Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° ©©S .2012-GM-MSS
Santiago de Surco, 17 ENE. 2012

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 004-2012-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorando N° 015-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos — MAPRO de 10 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los érganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulaciéon de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracién de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefa el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracién de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 028-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica;

Jr. Bolagnesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
WWWw.munisurco.gob.pe
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 10
unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucién:

- Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién

- Subgerencia de Presupuesto

- Gerencia de Tecnologias de la Informacién

- Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacién Tributaria
- Gerencia de Desarrollo Urbano

- Subgerencia de Desarrollo Econémico

- Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

- Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

- Subgerencia de Defensa Civil

- Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal. de la Corporacnon

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologlas de la Informacion
la publicaciéon de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco. :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccién
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.
Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resoluciéon de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable serd el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion.
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C. Procedimientos

1.

Denominacién:

PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE
SURCO

1.1. Cdédigo:
P-01-GTI
1.2. Finalidad:

Cumplir con las normas de transparencia y contribuir con la gestion
administrativa de la Municipalidad.

1.3. Base legal:

a) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacioén y Funciones (ROF)

c) Directiva N° 004-2008-PCM/SGP — RM 398-2008-PCM “Lineamientos para
la uniformizacién del contenido de los portales de transparencia de las
entidades publicas”

d) Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

1.4. Requisitos:

a) Solicitud de publicacién en Pagina WEB (Formato de Solicitud de
Mantenimiento y Actualizacién de la P4gina WEB).

1.5. Descripcién: P-01-GTI

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

Paso1. PUBLICACION DE MATERIAL INFORMATIVO EN PAGINA WEB Y/O
INTRANET.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe Solicitud de publicacion en Pagina WEB (Formato de Solicitud de
Mantenimiento y Actualizacion de la Pagina WEB). (Tiempo: 2 minutos)

¢Documento a publicar esta digitalizado?
Si= ¢ Documento a publicar esta grabado en CD?
Si= Paso 4
No= Paso & (Informacién enviada por e-mail)
No= Paso 3 (Documento en fisico)
Paso3. Escanea documento a publicar, lo envia por correo al Web master con
copia al Gerente de Tecnologias de la Informacién para conocimiento y
transfiere Solicitud de Publicacién en Pagina WEB (Formato de Solicitud
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Paso 4.

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

de Mantenimiento y Actualizacion de la Pagina WEB) al Web master.
(Tiempo: 2 minutos). Continda en Paso 6.

Transfiere Solicitud de Publicacion en Pagina WEB (Formato de Solicitud
de Mantenimiento y Actualizacion de la Pagina WEB) y CD al Web
master. (Tiempo: 1 minutos). Contintia en Paso 6.

Transfiere Solicitud de Publicacion en Pagina WEB (Formato de Solicitud
de Mantenimiento y Actualizacién de la Pagina WEB) vy le indica al Web
master que informacion a publicar se ha enviado por e-mail. (Tiempo: 1
minutos)

Web master

Recibe Solicitud de Publicacién en Pagina WEB (Formato de Solicitud de
Mantenimiento y Actualizacién de la Pagina WEB) y la informacién a
publicar. (Tiempo: 5 minutos)

Publica informacién en la Pagina WEB. (Tiempo Min: § minutos, Max: 2
horas)

Guarda copia de la informacién publicada en la Pagina WEB. (Tiempo
Min: 2 minutos, Max: 10 minutos)

Firma Solicitud de Publicacion en Pagina WEB (Formato de Solicitud de
Mantenimiento y Actualizacién de la Pagina WEB) y lo deriva al Gerente
de Tecnologias de la Informacion. (Tiempo Min: 1 minutos, Max: 5
minutos)

Gerente
Recibe Solicitud Publicacion en Pagina WEB, verifica la informacién
publicada y visa Solicitud Publicacion en Pagina WEB. (Tiempo: 3
minutos)

Deriva Solicitud Publicacién en Pagina WEB a la Secretaria para su
archivamiento. (Tiempo: 2 minutos)

Secretaria

Recibe Solicitud Publicacién en Pagina WEB vy lo archiva. (Tiempo: 2
minutos)

Fin de procedimiento

1.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo: 26 minutos
Tiempo méaximo: 2 horas 33 minutos

1.7. Anexos
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b) Anexo 2: Solicitud de Mantenimiento y Actualizacién de la Pagina
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2.

Denominacién:

MONITOREO Y CONTROL DE LA FORMULACION Y DESARROLLO DE
PROYECTOS INFORMATICOS Y TECNOLOGICOS

2.1. Cdédigo:
P-02- GTI

2.2. Finalidad:
Asegurar el desarrollo adecuado de lo proyectos informaticos y tecnolégicos
manteniendo el alineamiento con el Plan Estratégico de la Municipalidad y
asegurando la culminacién de los mismos.

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

2.4. Requisitos:

a) Requerimiento de Desarrollo de Sistema
b) Requerimiento Ti

2.5. Descripcién: P—02- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Gerente

Paso1. Elabora Memorando circular solicitando a las unidades organicas que
planteen su Requerimiento Informatico y Tecnolégico para el periodo
siguiente. En el Memorando indica que se use el formato de
Requerimiento de Desarrollo de Sistema y Requerimiento TI que esta
ubicado en la Intranet. (Tiempo: 30 minutos)

| Paso 2. Deriva Memorando circular a la Secretaria. (Tiempo 5 minutos)

Cargo: Secretaria

Paso 3. Envia Memorando circular a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
(Tiempo 1 dia)

Unidad Organica

Paso4. Elabora R:zquerimiento Tl y/o de Desarrollo de Sistemas y lo envia a la
Gerencia de Tecnologias de la Informacién. (Tiempo 3 dias)

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Secretaria

10
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Paso 5. Recibe Requerimientos y los deriva al Gerente para su verificacion.
(Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Gerente

Paso 6. Verifica requerimientos. (Tiempo: 2 horas)
¢Es Requerimiento Tecnolégico?

Si= Paso 7

No= Paso 8

Paso7. Deriva Requerimiento al Coordinador de Soporte. (Tiempo: 5§ minutos).
Continua en Paso 9

Paso8. Deriva Requerimiento al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 5
minutos). Continua en Paso 11

Cargo: Coordinador de Soporte.

Paso 9. Elabora Proyecto de Mejoramiento de Tecnologia de la Informacion.
(Tiempo: 1 semana)

Paso 10. Deriva Proyecto de Mejoramiento a la Gerencia. (Tiempo: 5 minutos).
Continia Paso 13

Cargo: Coordinador de Desarrollo.

Paso 11. Elabora Proyecto Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de
Informacién. (Tiempo: 1 semana)

Paso 12. Deriva Proyecto de Mejoramiento a la Gerencia. (Tiempo: 5 minutos).
ContintGa Paso 13

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe y deriva Proyecto(s) al Gerente. (Tiempo: § minutos)
Cargo: Gerente

Paso 14. Recibe y evallia Proyecto(s). (Tiempo: 2 horas)

Paso 15. Aprueba Proyecto(s) y realiza reunién con los Coordinadores e indica
priorizar los Proyectos y el inicio de los mismos. (Tiempo: 30 minutos)

Luego del inicio del proyecto

Paso 16. Realiza reuniones con los Coordinadores y solicita informe de los
avances de los proyectos. (Tiempo: 20 minutos)

Paso 17. Toma decisiones de acuerdo a lo informado por los Coordinadores.
(Tiempo: 1 hora)

11
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Paso 18. Programa actividades a realizar. (Tiempo: 1 dia)
Fin de Procedimiento
2.6. Tiempo total estimado

2 semanas 5 dias 6 horas 55 minutos

2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Formato - Requerimiento de Desarrollo de Sistema
¢) Anexo 3: Formato - Requerimiento Tl

12



Q
e
p=

(73]
[}

o
o)
=)

8

=
c
«

(2]
[

o

o
@

B

©

o

L2
[ =
=

=

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Formato - Requerimiento de Desarrollo de Sistema

Requerimiento de Desarrolio de Sistemas

Aniizar original y copia del proseite formato por cwia i e de ko e

r—- He Beow . Suo eI 0N A AGT] e e oy

dmmmmnnlammmymﬂmwhmhmﬂdm |
acepiacién total o parcial del on él Bl de los formatos smitidos por las }
Subgerencias deben ser visados por si Gerents gus corresponda. ) :
1
1. ldentificacion del funcionario responsable del area ! :
]
Denoninacien del drea 1 t
.............................................................................. | {
) |
Nombae del tncinnaric 16SPonsaie BOTAIBA | . .. L i ieieiriiaaaerianenrarairaenaraeaenaaaents ) !
1 |
|
Caro (marcar unaopeiony | ] Owrerte [Justeseoncns [ subgerente 7] sete de U : |
B etk X e —— |
2. Requierimiento:  sarcercon ™, uns optitn Usar (01) formato pare describir 1 opeisn selectionads
[] vesarroriove [ vesarrowtone ] momrcacnve

SISTEMA INFORMATIC O RUEVO HMODULO DE SISTEMA WNF ORMATICO EXISTENTE HODULO DE SISTEMA INF ORMATICO EXISTENTE

2.1. Denominacion tentativa del sistema 6 médudo requerido

| ]

2.2. Contexto del requerimiento  Mararcon e 10 que considers perinente en cada uno e s casos

% [81] Ei La atencién del npactaa on o process de xencivn p avxine o {Epns CAS, Ay, Wun, Cajaste)
D D Laatencion del requetimiznte es1a relacionada con la o B 51 e los ¥ piog, (Ejnz proy. socldes.etc.)
D D La avencién del ] con ol proceso detoma de decisiones 3 nivel de Garenday ‘o de Ala Direccion.
D D La Menclon dw L fa con el e disposiivos legales iternos o sxteinos y pol ends con plazes establecklos .
D D L atencion del asta cotr 1a o} én detrabajos de campo (Efin: Fiscalizacion, supendsion y sjec. de obras, nspacciones, Mc.)
D B La atencion del o 3 160 ach da con do 613 de costany ‘0 de tienpos en o3 ciclos defos procesos yio mmia shnpUticacion de irinites,
[0 [ tasencinde s I akinent procesos imleinos de Ly BISS (administ aciény
3 O tasenciénde o retac Hracta o indi con Ia dacis
7 O taenciende o%tasel da con inc Iacalidad de jos datos {atiaves de b achializacion, visikdacian, depu acion, st
D [:] La atenrcidn del 1equeriinionto astardaconada con ol proceso de Wtegracion de dabos (Eim integrar mforavackin wedial y caasual)

2.3, Sustento Histificas el taquorisiiisnto y describi Jos bensficios esperades e 1ewdon o vecno y /o 1y MSS.

2.4. Funcionalidades  Descibh brevemene o que 6 Sistema inforntico nueve ¢ o mé o requerido debe hacer Desaibin of “Oné™y no o ¢ émo™}

B L N R R L L TN T L LT T T R

R L L

Dot fotmiga IVETIITEY

1. 8410 para ser tenade por kncionarng Facha 1 ’
tah nival de Gerente o Subgerente R R R L R R R L LT T T P

2. Usar tetra molde.

3. No Tormalz a 18 AgquISicién de equipos o B S
U8 sonware.

Firmay Seilo 48 Funcionario
TS U9 - 500 1 EAG




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c) Anexo 3: Formato - Requerimiento TI

Requerimientos Ti RTI

Triginal f cepia
[ s teiwnace Selo e rmoapciinoe IGT] e -
La - ol formato esta aser y por ia GT, Ia recepcién del formatn
visado no implica Ia aceptacién total o parcial del on il El de los

1. Ildentificacion del funcionario responsable del 4rea

por las |

Subgerencias deben ser visados por ol Gerents que corresponda. ]
i

i

. |
Denominacion del area ]

i

{

Nombre del funcionaric responsable det rea; 1

i

i

i

i
]
]
H
§
i
]
]
i
|
]
Cargo imarcaruna opcicny || Oerent [ Jete de Oficina [ setgerente [ vete e unidaa ]
]

2. Requerimientos T T1= Tecncicglat de informacin = Equipos de computo + Camunicacionss de datos

2.1. En Hardware (HW)

OPCION {marear cen ™' les socianes necnsaios) m cada caso, incluir el uso del ylos para sl vecino y/o ia MSS esperados.
N* requssido

c itad L PRGN B I TP
[ foppustormee [ 7]

N® requersio

Dcwpmadoms [_—"I L I U

N*requerdo

D impresoras  Laser
[ 1mpresoras  Maticias
[[] impresoras  inyec. tinta

N° requendo

D Otra {especiticar) :

2.2. En Licencias de Software {SW)

Deciarar ia idad de software , &s dacir que Imatican la adquisicidn de licencias de uso, tales como las “suites ofimdticas” que corpranden
procesarnisnio de textos, hojas de cilcuio, presentacicnes audiovisuaies y gestores de base de dates, software ZOM0 108 Prog s disefic asistido
por , disafo grifico, e ien basado en cikujo vecterial y oros,

[ ticencias ce sw

N®de PC en las cuaies se

requiers instalar of softwiare l:]
2.3. En Conectividad y Telefonia IP

Deciarar 12 recasidad de ransmitir dightaimente datos yio imagsnes ¥0 video yi6 vo2 itslefonia IP) a través de ia red de datos municipat. £n o sustente sivase identficar ton
que rea(s) municipales Iz dependencia a su targo requiere intarconectarse. Pusde marcarse Mmas de wna opcidn.

[7 oates

[] imégenes dignaiizadas

[ viteo

] 7etetonia p

N* de aparatos teiefénicos Tt . R G e
I reaconies 1

- Delformato Obser

1. 8élo para ser enado por funcicnarnics Facha
con nivel de Gerente o Subgerente e e

2. Usar ietra moide.

3. Naformaiza la agauisicion 6@ equipos o
de schware.

4. Nocontempla requetimientos de
desaroic de sistemas

Firma y Selc de Funcionans
L— zRT. 23. 1030 EAG
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacién

SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE DIRECTIVAS, LINEAMIENTOS Y/O
NORMAS EMITIDAS POR LA ONGEI Y OTRAS ENTIDADES DEL ESTADO

3.1. Cdédigo:
P-03-GTI
3.2. Finalidad:

Asegurar el cumplimiento de directivas, lineamientos y/o normas emitidas por el
ONGEl y ofras entidades del Estado.

3.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

3.4. Requisitos:
a) Directivas, Lineamientos y/o Normas emitidas por la ONGEI y otras
entidades del Estado en la pagina WEB de la ONGEI y del diario El

Peruano.

3.5. Descripcién: P-03-GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Gerente

Paso 1. Verifica Directivas, Lineamientos y/o Normas emitidas por la ONGEI y
otras entidades del Estado, publicadas en la pagina WEB de la ONGE] o
en el Diario El Peruano. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 2. Revisa la informacién de las Directivas, Lineamientos y/o Normas
emitidas. (Tiempo: 1 hora)

Paso 3. Deriva Directivas, Lineamientos y/o Normas a los Coordinadores para su
evaluacién. (Tiempo: 5§ minutos)

Cargo: Coordinador Desarrollo/ Soporte
Paso4. Revisa Directivas, Lineamientos y/o Normas. (Tiempo: 2 dias)

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Gerente

Paso 5. Realiza reunién con los Gerentes para verificar la aplicacion de las
Directivas, Lineamientos y/o Normas. (Tiempo: 1 horas)

¢Es aplicable?

17




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si= Paso 6
No= Fin del Procedimiento

Paso 6. Solicita elaboracién de proyecto de aplicacién de las Directivas,
Lineamientos y/o Normas a los Coordinadores. (Tiempo: 10 minutos)

Cargo: Coordinador Desarrollo / Soporte

Paso 7. Elabora proyecto de aplicacién de Directivas, Lineamientos y/o Normas.
(Tiempo: 1 hora)

Cargo: Gerente

Paso 8. Recibe y evalla proyecto de aplicacion de las Directivas, Lineamientos
y/o Normas a los Coordinadores. (Tiempo: 2 dias)

Paso 9. Indica la implementacion del proyecto de aplicacién de las Directivas,
Lineamientos y/o Normas a los Coordinadores. (Tiempo: 10 minutos)

Cargo: Coordinador Desarrollo / Soporte

Paso 10. Implementan proyectos de aplicacion de las Directivas, Lineamientos ylo
Normas. (Tiempo: 2 semanas)

Cargo: Gerente

Paso 11. Monitorea el cumplimiento de las Directivas, Lineamientos y/o Normas.
(Tiempo: variable)

Fin del procedimiento

3.6. Tiempo total estimado
2 semanas 4 dias 3 horas 55 minutos
3.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacioén

APLICACION DEL GOBIERNO ELECTRONICO Y EL USO ADECUADO DE LAS

TIC

4.1. Cdédigo:

P-04-GTI

4.2. Finalidad:

Facilitar el desempefio de los usuarios mediante los sistemas informéticos en la
Municipalidad, ademas de enfocar los proyectos para la integracion con la
comunidad.

4.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF)

4.4. Requisitos:

a) Requerimiento de Desarrollo de Sistemas
b) Requerimiento Tl

4.5. Descripcion: P-04-GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacidn

Cargo:

Paso 1.

Gerente

Programa reuniones con las areas usuarias de los sistemas para
consultar si los sistemas permiten el desempefio adecuado de los
usuarios. (Tiempo: 5 minutos)

Espera fecha de la reunién programada

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Toma conocimiento de las opiniones de los responsables de las diversas
areas; Coordinadores de Desarrollo y Soporte, y Subgerente de
Planeamiento y Racionalizacién (Tiempo: 30 minutos).

Consolida la informacién con apoyo de los Coordinadores. (Tiempo: 30
minutos)

Indica a los Coordinadores que evallen las inquietudes proporcionadas
por las areas usuarias. (Tiempo: 48 horas). Les da un plazo para
presentar un informe sobre lo expuesto por los usuarios y proponer
mejoras tecnolégicas e informaticas.

Realiza reunién con los Coordinadores y les pide que expongan las
propuestas de mejoras tecnoldgicas e informaticas, las evaltian y toman
decisiones. (Tiempo: 30 minutos).

20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:

Paso 9.

Paso 10.
Cargo:
Paso 11.
Cargo:
Paso 12.

Paso 13.

Solicita que estructuren los proyectos para su posterior ejecucion.
(Tiempo: 30 minutos). Pasos 7, 8 y Pasos 9, 10 se realizan en
paralelo.

Coordinador de Soporte

Elabora Proyecto de Mejoramiento de Tecnologia de Informacion.
(Tiempo: 1 semana)

Deriva Proyecto a la Gerencia. (Tiempo: 5 minutos). Continda Paso 11
Coordinador de Desarrollo

Elabora Proyecto de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de
Informacién. (Tiempo: 1 semana)

Deriva Proyecto a la Gerencia. (Tiempo: 5 minutos). Contintia Paso 11
Secretaria

Recibe y deriva Proyecto al Gerente. (Tiempo: § minutos)

Gerente

Recibe y evalia Proyecto. (Tiempo: 1 semana)

Aprueba Proyecto. (Tiempo: 1 dia)

Luego del inicio del proyecto

Paso 14,

Realiza reuniones con los Coordinadores y solicita informe de los
avances de los proyectos. (Tiempo: 2 dias)

¢Hay observaciones?
Si= Paso 15
No= Fin de Procedimiento

’ Paso 15.

Paso 16.

Toma decisiones de acuerdo a lo informado por los Coordinadores.
(Tiempo: 48 horas)

Programa actividades a realizar para corregir las observaciones.
(Tiempo: 24 horas)

Fin del procedimiento

4.6. Tiempo total estimado

1 mes 1 dia 2 horas 20 minutos

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacién

MONITOREO DE LA OPERATIVIDAD DE LOS SISTEMAS, EQUIPOS Y
SERVICIOS INFORMATICOS

5.1. Cadigo:

P-05- GTI

5.2. Finalidad:

Planificar y ejecutar actividades de control para la correcta operatividad de los
sistemas, equipos y servicios informaticos.

5.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

5.4. Requisitos:

a) Inventario de los sistemas, equipos y servicios informaticos.

5.5. Descripcién: P-05- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Gerente

Solicita a los Coordinadores se realice un inventario de los sistemas,
equipos y servicios informaticos. (Tiempo: 30 minutos).

En el inventario deben indicar la operatividad de los sistemas y
equipos. (Pasos 4 y 5 en paralelo)

Coordinador de Desarrollo

Realiza inventario, identifica operatividad de los sistemas y elabora
informe. (Tiempo: 2 dias)

Coordinador de Soporte

Realiza inventario, identifica operatividad de los equipos y elabora
informe. (Tiempo: 1 mes)

Gerente

Convoca a los Coordinadores a reunion para presentacion de los
informes de los inventarios realizados. (Tiempo: 10 minutos)

Realiza reunion, toma conocimiento de la operatividad de los sistemas y
equipos. (Tiempo: 4 horas)
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¢Todos los equipos estan operativos?

Si= ¢ Todos los sistemas estan operativos?
Si= Fin del procedimiento
No= Paso 7

No= Paso 6

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.
Cargo:
Paso 9.
Cargo:
Paso 10.
Cargo:

Paso 11.

Indica al Coordinador de Soporte que se determine si es necesario el
reemplazo de los equipos o si se les puede dar mantenimiento. (Tiempo:
10 minutos). Continia en Paso 8.

Indica al Coordinador que se haga mantenimiento de los sistemas.
(Tiempo: 10 minutos). Contintia en Paso 8.

Establece plazos para presentacion de resultados. (Tiempo: 10 minutos)
Coordinador de Desarrollo

Realiza mantenimiento de los sistemas. (Tiempo: 15 dias)

Coordinador de Soporte

Realiza mantenimiento de los equipos de computo. (Tiempo: 1 mes)
Gerente

Realiza reunién con los Coordinadores y solicita Informe de los
resultados. (Tiempo: 20 minutos)

¢Resultados son positivos?
Si= Fin del procedimiento
No= Paso 12

Paso 12.

Solicita a los Coordinadores presenten soluciones alternativas. (Tiempo:
10 minutos). En las soluciones deben contemplar el tiempo de
ejecucién de las mismas. ContinGa en Paso 4

5.6. Tiempo total estimado

2 meses 3 semanas 5 horas 40 minutos

Mantenimiento - Desarrolio de Sistemas: 2 semanas 3 dias 5 horas 30
minutos

Mantenimiento - Soporte y Control de Tecnologias: 2 meses 4 dias 5
horas 30 minutos

5.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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6. Denominacién

FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE SEGURIDAD
INFORMATICA

6.1. Cédigo:
P-06-GTI
6.2. Finalidad:

Establecer la Politica de Seguridad Informatica que permita asegurar el acceso
a la informacién, a los sistemas y proteger los equipos de coémputo.

6.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

¢) Resolucién Ministerial 244-2004-PCM, el uso obligatorio de la NTP-ISO/IEC
17799: Cddigo de Buenas Practicas para la Gestiéon de la Seguridad de la
Informacién.

6.4. Requisitos:

a) Requerimientos de seguridad informatica, establecidos por organismos del
estado y propios de la Municipalidad.

6.5. Descripcion: P-06- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Gerente de Tecnologias de la Informacion

Paso1. Programa reunién con los Coordinadores de Desarrollo y Soporte para la
creacion o actualizacién de la Politica de Seguridad.
(Tiempo: 15 minutos)

Espera fecha de reuniéon

Cargo: Gerente de Tecnologias de la Informacion/ Coordinador de Desarrollo/
Coordinador de Soporte

Paso 2. Verifican los requerimientos de seguridad informatica, requerimientos de
seguridad establecidos por organismos del estado, normas de Seguridad
Informatica y aplicacién de buenas practicas. (Tiempo: 2 horas)

Paso3. Establecen las politicas de seguridad informatica (software, hardware y
base de datos) para la organizacion, y la plasman en un documento
(Gerentes). (Tiempo: 15 dias)
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Cargo: Gerente

Paso 4. Deriva el proyecto de Politica de Seguridad Informatica a la Secretaria
para elaboracién del Proyecto de Resolucién. (Tiempo: 15 minutos)

Cargo: Secretaria

Paso 5. Elabora Proyecto de Resolucion, deriva el proyecto de resolucién y de
politica de seguridad informatica a la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion para su validacion, debidamente sustentada. (Tiempo:
30 minutos)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Paso6. CONDUCCION Y SUPERVISION DE LA ELABORACION DEL MOF
(MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES), ROF (REGLAMENTO
DE DE ORGANIZACION Y FUNCIONES), CAP (CUADRO DE
ASIGNACION DE PERSONAL) Y DIRECTIVAS. (Tiempo: 5 dias)

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Secretaria

Paso7. Recibe copia de Resolucién de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y del documento de Politica de Seguridad. (Tiempo: 1
minuto)

Paso 8. Escanea documento para su publicacion en la Intranet, envia archivo
adjunto al Gerente comunicando la aprobacion de la Politica de
Seguridad, envia archivo al Web Master y le indica que publique la
Politica de Seguridad Informatica en la Intranet. (Tiempo: 5 minutos)

Paso 9. Elabora correo adjuntando la Politica de Seguridad y lo envia a todo el
- personal de la Corporacién para conocimiento. (Tiempo: 1 minuto)

Fin del procedimiento
6.6. Tiempo total estimado

2 semanas 6 dias 3 horas 7 minutos

. 6.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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7. Denominacién

SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS DE SEGURIDAD
INFORMATICA

7.1. Cédigo:
P-07-GTI
7.2. Finalidad:

Verificar el cumplimiento de las Politicas de Seguridad Informatica que
establecen el uso adecuado de los sistemas y equipos.

7.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
c) Resolucion Ministerial 244-2004-PCM, uso obligatorio de la NTP-ISO/IEC
17799: Cédigo de Buenas Practicas para la Gestion de la Seguridad de la
informacion.
7.4. Requisitos:

a) Politica de Seguridad Informatica

7.5. Descripcion: P-07- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Gerente

- Paso1. Establece cronograma de verificaciones periédicas del cumplimiento de la
Politica de Seguridad Informatica. (Tiempo: 20 minutos)

Paso 2. Comunica a los Coordinadores de Desarrollo y de Soporte y Subgerente
de Planeamiento y Racionalizacién, por correo, para que realicen la
verificacién del cumplimiento de la Politica. (Tiempo: 5 minutos)

Espera fecha de presentacién de informe

Cargo: Coordinador d e Desarrollo / Coordinador de Soporte / Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacion

Paso3. \Verifican el cumplimiento de la Politica de Seguridad Informatica.
(Tiempo: 1 semana)

Paso4. Elaboran informe de las verificaciones y lo presentan al Gerente.
(Tiempo: 1 dia)
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Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Gerente

Realiza reunién con los Coordinadores de Desarrollo y de Soporte y
Subgerente de Planeamiento y Racionalizacién y les pide un resumen de
las ocurrencias detectadas. (Tiempo: 20 minutos)

Plantea la ejecucion de acciones para solucionar las ocurrencias
detectadas, las valida con los Coordinadores de Desarrollo y de Soporte y
Subgerente de Planeamiento y Racionalizacién; y determina plazos de
ejecucién. (Tiempo: 2 horas)

Coordinador d e Desarrollo / Coordinador de Soporte / Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizacién

Ejecutan acciones para resolver las ocurrencias. (Tiempo: 1 semana)
Gerente

Recibe informes. (Tiempo: 5 minutos)

Fin del procedimiento

7.6. Tiempo total estimado

2 semanas 1 dia 2 horas 50 minutos

7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Denominacion

CONTROL Y MONITOREO DE LOS ESTANDARES TECNOLOGICOS
RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD INFORMATICA

8.1. Cddigo:

P-08-GTI

8.2. Finalidad:

Verificar el cumplimiento de los estandares tecnolégicos relacionados con las
politicas de seguridad.

8.3. Base legal:

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
Resolucién Ministerial 244-2004-PCM, uso obligatorio de la NTP-ISO/IEC
17799: Codigo de Buenas Practicas para la Gestiéon de la Seguridad de la
Informacién.

8.4. Requisitos:

a) Politica de Seguridad Informatica
b) Estandares de acceso y distribuciéon de informacion.

8.5. Descripcion: P-08- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Gerente

Programa reunién con los Coordinadores de Desarrollo y de Soporte para
establecer estandares de acceso, almacenamiento y distribucion de
informacién. (Tiempo: 20 minutos)

Establecen los estandares de acceso y distribucion de informacion de
acuerdo al cargo y/o funciones del personal de la Corporacion. (Tiempo:
30 minutos). En la reunién participan los Coordinadores de
Desarrollo y de Soporte; Subgerente de Planeamiento y
Racionalizacién.

Indica a los Coordinadores la ejecucion y verificacion de los estatus de
los usuarios de los sistemas de la Corporacion. (Tiempo: 10 minutos)

Coordinador de Desarrollo / Coordinador de Soporte / Subgerente de
Planeamiento y Racionalizacion

Ejecutan acciones, elaboran informes y lo presentan al Gerente.
(Tiempo: 1 semana)
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Fin del procedimiento

8.6. Tiempo total estimado
1 semana 1 hora

8.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Denominacioén:

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INFORMATICO PARA LA ONGEI

9.1. Cédigo:
P-09- GTI

9.2. Finalidad:
Cumplir con la elaboracién del Plan Operativo Informatico en el cual se informa
a la ONGEI las actividades informaticas de la Municipalidad de Santiago de
Surco en el periodo siguiente.

9.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

9.4. Requisitos:
a) Resolucion Ministerial N° 037-2009-PCM: Aprueban “Formulacién y
Evaluacién del Plan Operativo Informatico de las Entidades de la
Administracion Publica para el Ao 2009”

9.5. Descripcién: P-09- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Gerente

Paso1. Coordina con la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion para
elaborar con los Gerentes y Subgerentes de las areas de la Municipalidad
el Plan Operativo Informatico. (Tiempo: 10 minutos)

Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion

Cargo: Subgerente

Paso 2. Formula Plan Operativo Informatico de acuerdo a la informacion brindada
por los Gerentes y Gerentes. (Tiempo: 3 dias). Formula Plan con
apoyo del Coordinador de Desarrollo y Coordinador de Soporte

Paso3. Deriva documento del Plan Operativo Informatico a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién para su revisién. (Tiempo 5 minutos)

Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon

Cargo: Gerente

Paso 4. Revisa Plan Operativo Informatico y le indica que realice el registro
pagina Web del Portal del Estado Peruano de la Presidencia del Consejo
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de Ministros (www.peru.gob.pe/poi), también le indica que elabore el
Proyecto de Resolucién de Alcaldia de Aprobacion del Plan Operativo
Informatico. (Tiempo: 30 minutos)

Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Subgerente

Registra Plan Operativo Informatico en el portal de la PCM, la direccion
es www.peru.gob.pe/poi e imprime reporte de lo registrado. (Tiempo 2
horas)

Elabora Proyecto de Resolucion de Alcaldia de Aprobaciéon del Plan
Operativo Informatico. (Tiempo 20 minutos)

Envia Plan Operativo Informatico y Proyecto de Resolucién de Alcaldia
de Aprobacion del Plan Operativo Informatico como archivos adjuntos por
e-mail a la Secretaria. (Tiempo: 5 minutos)

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Secretaria

Recibe Plan Operativo Informatico y Resoluciéon de Alcaldia de
Aprobacion del Plan Operativo Informatico. (Tiempo: 1 minuto)

Imprime Plan Operativo Informatico (2 juegos) y elabora Oficio para la
Presidencia del Consejo de Ministros. (Tiempo: 5§ minutos)

Envia Plan Operativo Informatico con Oficio a la Presidencia del Consejo
de Ministros. (Tiempo: 1 hora). Envia una copia a la Gerencia
Municipal para conocimiento.

Imprime Plan Operativo Informatico (3 juegos) para la Gerencia de
Asesoria Juridica. (Tiempo: 5 minutos)

Envia Plan Operativo Informatico con Proyecto de Resolucién de Alcaldia
a la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 30 minutos)

Gerencia de Asesoria Juridica

Paso 13.

REVISION LEGAL DE PROYECTOS NORMATIVOS. (Tiempo: 2 dias)

Secretaria General

Paso 14.
Alcaldia

Paso 15.

ATENCION DE EXPEDIENTES Y PROYECTOS DE RESOLUCION.
(Tiempo: 2 dias)

Firma Resolucion de Alcaldia aprobando Plan Operativo Informatico.
(Tiempo: 2 dias)
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Secretaria General

Paso 16. Deriva Plan Operativo Informatico con Resolucién de Alcaldia respectiva
a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion para su publicacion en la
pagina WEB e Intranet. (Tiempo: 30 minutos)

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Secretaria

Paso 17. Recibe Plan Operativo Informatico con Resolucion de Alcaldia respectiva,
lo escanea y lo envia al Web Master via e-mail como archivos adjuntos.
(Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Web Master
Paso 18. Publica Resolucién de Alcaldia que aprueba Plan Operativo Informatico

RN en la Intranet y en la WEB de la Municipalidad de Santiago de Surco.
(Tiempo: 30 minutos)

9.6. Tiempo total estimado
1 semana 2 dias 5 horas 56 minutos
Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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10. Denominacioén:

ATENCION DE SOLICITUD DE CREACION O ELIMINACION DE BASE DE DATOS
O RESTAURACION DE BACKUP DE BASE DE DATOS

10.1. Cédigo:
P-10-GTI
10.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de creacidén o eliminacibn de Base de Datos o
restauracion de backup de base de datos segun sea el requerimiento.

10.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢) Resolucion Ministerial 244-2004-PCM, uso obligatorio de la NTP-ISO/IEC
Ly 17799: Cdédigo de Buenas Practicas para la Gestion de la Seguridad de la
Informacion.

10.4. Requisitos:

a) Solicitud de Pase a Produccién - Base de Datos y Journal visado por el
Gerente de Tecnologias de la Informacién.

10.5. Descripciéon: P-10-GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Desarrollador de Sistemas

Paso1. Entrega Solicitud de Pase a Produccién - Base de Datos y Journal
(Creacién, eliminacién o restauracién de backup de base de datos) visado
por la Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon al Administrador de
Base de Datos.

Cargo: Administrador de Base de Datos
Paso 2. Recibe y revisa requerimiento. (Tiempo: 10 minutos)

¢Solicitud es para creacién de base de datos?
Si=Paso3
No = ¢ Solicitud es para restauracién de Back Up de Base de Datos?
Si=Paso 13
No = Paso 9 (Eliminacién de Base de Datos)
Paso 3. Instala el gestor de base de datos en el servidor asignado. (Tiempo: 20
minutos)

Paso 4. Instala el Fix Pack del gestor de base de datos. (Tiempo: 20 minutos)
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Cargo:
Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.
Paso 17.
Paso 18.
Paso 19.

Paso 20,

Paso 21.

Paso 22,

Administrador de Base de Datos
Crea carpetas para repositorio de los datos. (Tiempo: 20 minutos)

Crea base de datos y direcciona en las particiones de datos e indices
respectivamente. (Tiempo: 120 minutos)

Realiza test de funcionamiento de la Base de Datos. (Tiempo: 30
minutos)

Elabora Informe del funcionamiento. (Tiempo: 10 minutos). Continua en
Paso 24

Desconecta a todos los usuarios conectados a la base de datos.
(Tiempo: 10 minutos)

Elimina base de datos. (Tiempo: 10 minutos)

Revisa que las carpetas en el disco duro estén vacias. (Tiempo: 5
minutos)

Verifica eliminacién. (Tiempo: 5 minutos) Continua en Paso 24

Solicita a soporte técnico backup a restaurar y log de transacciones.
(Tiempo: 5 minutos)

Administrador de Servidores

Identifica los informes solicitados y copia en servidor. (Tiempo: 60
minutos)

Indica backup y log solicitado. (Tiempo: 5 minutos)

Administrador de Base de Datos

Identifica el backup y log de transacciones. (Tiempo: 10 minutos)
Crea base de datos en blanco. (Tiempo: 10 minutos)

Ejecuta comandos SQL para crear tablespaces. (Tiempo: 30 minutos)
Ejecuta comando para restaurar backup. (Tiempo: 60 minutos)

Ejecuta comando para saber ruta de log de transacciones. (Tiempo: 1
minuto)

Coloca /log de transacciones en carpetas correspondientes. (Tiempo: 20
minutos)

Ejecuta comando para restaurar backup a fecha solicitada. (Tiempo: 30
minutos)
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Paso 23. Verifica restauracién de backup a fecha solicitada. (Tiempo: 5 minutos).
Continiia en Paso 24.

Paso 24. Visa formato de pase a produccion. (Tiempo: 1 minutos)

Paso 25. Entrega el formato al Gerente de Tecnologias de la Informacién,
comunica al Coordinador de Desarrolio. (Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Gerente

Paso 26. Visa el formato de pase a produccion y lo deriva para su archivamiento.
(Tiempo: Sminutos)

Cargo: Administrador de Base de Datos
Paso 27. Recibe y archiva. (Tiempo: 5 minutos)

Fin de procedimiento

10.6. Tiempo total estimado
4 horas 22 minutos
10.7. Anexos
a) Anexo 1: Glosario
Fix Pack: Actualizaciéon del Manejador de Base de Datos DB2.
Backup: Copia de seguridad de la Base de Datos.
Log: Transacciones generadas por la base de datos en un archivo.

Tablespaces: Unidad Iégica de almacenamiento dentro de una base de
datos.

b) Anexo 2: Diagrama de Flujo

c) Anexo 3: Solicitud de Pase a Produccion — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos
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c) Anexo 3: Solicitud de Pase a Produccién — Base de Datos y Journal de

objetos en la base de datos

[Apsiidos y Nombres del Anlista/Programador

Municipalldad de Santiago de Surco
G. de Tecnologias de )a Informacién

SOLICITUD DE PASE A PRODUCCION - BASE DE DATOS Y JOURNAL

PARA SER LLENADO POR EL ANAuerPRoeRAuApoR, .

Para uso de 1a G.T.1.
Formularo

PB° /

S R8N

Sistema, Subsistema o Aplicacion

Proceso Rutinario D

No se Cuenta con APP D

i ormac de n rocesos & ' | s i
S LLENAR EN mm 'OBLIGATORIA PAR EL. Th50 ouE EL npo b PASE. DE PRoouccuoN ES! EJEDUGION DE UN PROCESO
Motivo g E;ecucién del Praceso

Correccién de Error de APP l:]

Correccién de Migracion D

V°B° del Gerente

V°B° del Coordinador de Desarrollo

V°B° Otro

Observacianes

El DBA aprueba los
cambios realizados (BD,
journal) por el

analista/programador?

Se realizé correctamente
ol pase a produccién? .

Fecha: que se efectua el

LPor qué?:

NOD

FECHA DE RECEPCION:

WL PASE A APRODUC

si |::] No ]

LPor qué?:

V°B® del AP

V°B° del D.B.A

Pase a Produccién

Hora quepnpefectua 2 Fecha y hora de medidas correctivas

V°B° del D.B.A

V°B°® de GTI
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11. Denominacién:

ATENCION DE REQUERIMIENTO DE PASE A PRODUCCION DE OBJETOS EN
LA BASE DE DATOS

11.1. Cédigo:
P-11- GTI

11.2. Finalidad:
Atender los requerimientos de pase a produccion de objetos (tablas,
procedimientos, triggers, vistas, nickname, funciones, tareas programadas) en
la base de datos.

~ 11.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

11.4. Requisitos:
a) Solicitud de Pase a Produccion — Base de Datos y Journal (Pase a
produccion de objetos) visado por el Gerente de Tecnologias de la
Informacion.

11.5. Descripcién: P-11-GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Desarrollador de Sistemas

Paso1. Deriva Solicitud de Pase a Produccién — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos al Administrador de Base de Datos. Solicitud
debe estar visada por el Coordinador de Desarrollo.

Cargo: Administrador de Base de Datos

Paso2. Recibe y revisa el tipo de pase a produccién. Tipo: PSL/SQL. (Tiempo 10
minutos)

Paso3. Revisa donde se encuentra almacenado el origen del objeto. Ruta
indicada en Formato de Solicitud de Pase a Produccién — Base de Datos
y Journal. (Tiempo § minutos)

Paso4. Revisa que el objeto cumpla los estandares en el cédigo SQL. (Tiempo
10 minutos)

Paso5. Ejecuta en un ambiente de pre-producciéon el pase de produccion.
(Tiempo 15 minutos)

Paso 6. Ejecuta el pase a produccion. (Tiempo 30 minutos)
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Paso 7. \Verifica el pase de produccién con la hoja de pase. (Tiempo 5 minutos)
Paso 8. Visa formato de pase a produccién. (Tiempo: 1 minutos)

Paso 9. Entrega el formato al Gerente de Tecnologias de la Informacién,
comunica al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Coordinador de Desarrollo/ Gerente
Paso 10. Visa el formato de pase a produccién y lo deriva para su archivamiento.
(El Gerente Visara el formato en los casos de que sea necesario realizar
el pase a produccién fuera del horario normal).
(Tiempo: S5minutos)
Cargo: Administrador de Base de Datos
Paso 11. Recibe y archiva. (Tiempo: § minutos)
Fin de Procedimiento
11.6. Tiempo total estimado
1 hora 31 minutos
11.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Solicitud de Pase a Produccion — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos
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b) Anexo 2: Solicitud de Pase a Produccién — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos

Para uso de la G.T.L
Municlipallidad de Santiago de Surco ‘ v “Formulanio

G. de Tecnologias de la Informacién
SOLICITUD DE PASE A PRODUCCION - BASE DE DATOS YJOURNAL : PB° /

Apsliidos y Nombres del Analista/Programador i i : : RSN®

Sistema, Subsistema o Aplicacién
T.’iT‘BIo’-_E'—J. mbios a realizarse ml——l;rm""m_jt Ta base de datos y journal

Tipo de base de datos rectaL [ ] ACCESS
INombre del servidor

IP del servidor
‘ o ’ LLENARENCASOQUEELTIPOD&BASEDEDATG&SEADBZ ‘ . .
| Creacién D Modificacién I:] Restauracién D Eliminacion D Ejecucién de Proceso D

ombre de |a Base dé Datos Cantidad de Objetos: Capacidad 8.0.

Tipo de Pase

1.2, informacion de Elecucion de Procesos & s i i ‘ : G
e L LLENAR EN FORMA OBLIGATORIA PAR EL CASO QUE EL T?PO DE PASE DE PRODUCCION E& EJECUC!ON DE UN PROC : .
otive ME}md&n MPmm . Proceso Rutinario D No se Cuenta con APP I:] Correccion de Error de APP D Correccion de Migracion D

V°B° de} V°B° del Coordinador de Desarrolio V°B° Otro

Observaciones

LPor qué?:

Si
Ef DBA aprueba jos I:]
cambios realizados (BD,
ioumal) por et No D

lanalista/programadaor? FECHA DE RECEPCION:

V°B° del AP V°B° del D.B.A

[Se realiz6 correctamente si l [ No I I Por qué?:
el pase a produccién? ¢ a

Fecha que se efectua e!|Hora que se efectia el .
Pass a Produccion PP Fecha y hora de medidas correctivas

V°B° del D.B.A V°B° de GTI
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12. Denominacién
ATENDER SOLICITUD DE EJECUCION DE SENTENCIAS SQL
12.1. Cédigo:
P-12- GTI
12.2. Finalidad:
Atender las solicitudes de ejecucion de sentencias SQL en la Base de Datos.
12.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

12.4. Requisitos:

a) Solicitud de ejecucién de sentencias SQL enviado via e-mail por la
Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

12.5. Descripcién: P-12- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Desarrollador de Sistemas
Paso1. Elabora solicitud de ejecucién de sentencias SQL.

Paso 2. Envia solicitud por e-mail al Administrador de Base de Datos con copia al
Gerente de Tecnologias de la Informacién.

Cargo: Coordinador de Desarrollo
Paso 3. Verifica el correo y da la conformidad de la solicitud.
Cargo: Administrador de Base de Datos

Paso4. Revisa en el e-mail la justificacion de la sentencia SQL. (Tiempo: 5
minutos)

Paso 5. Verifica sintaxis de la sentencia SQL. (Tiempo: 5 minutos)
Paso 6. Revisa estandares de SQL. (Tiempo: 10 minutos)

Paso7. Ejecuta sentencia sin autocommit. (Tiempo: 15 minutos)

Paso 8. Verifica resultado. (Tiempo: 5 minutos)

Paso 9. Ejecuta commit. (Tiempo: 5 minutos)
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Paso 10. Envia informe via e-mail al Gerente de Tecnologias de la Informacién y al
desarrollador solicitante. (Tiempo: 5 minutos)

Fin del procedimiento

12.6. Tiempo total estimado
50 minutos

12.7. Anexos
a) Anexo 1: Glosario

Autocommit: Grabar en la base de datos en forma automatica.
Commit: Graba cambios en la base de datos.

b) Anexo 2: Diagrama de Flujo
c) Anexo 3: Solicitud de Pase a Producciéon — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos
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b) Anexo 2: Diagrama de Flujo
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c) Anexo 2: Solicitud de Pase a Produccién — Base de Datos y Journal de
objetos en la base de datos

: Para uso de la G.T.L.
Municipalidad de Santlago de Surco Formulano
. G. de Tecnologias de Ia informacién g
PB° /

SOLICITUD DE PASE A PRODUCCION - BASE DE DATOS Y JOURNAL

. PARA SER LLENADO POR EL ANALISTA/PROGRAMADOR

idos y Nombres del Analista/Programador

Sistema, Subsistema o Aplicacién
Jd. Camblos s
Tipo de base de datos

ACCESS

[Nombre dei servidor

|IP del servidor I

LLENAR EN CASO QUE EL TIPO DE BASE DE DATOS SEA

D Restauraciér; D 7

Eliminacién D Ejecucién de Proceso

PE
No se Cuenta con APP D

Correccion de Error de APP D

Proceso Rutinario D

Correccién de Migracion D

V°B° del V°B° del Coordinador de Desarrollo V°B° Otro

Observaciones.

LPor qué?:

Si
£l DBA aprueba los :]
lcambios realizados (BD,
journal) por el No :l
analista/programador? FECHA DE RECEPCION:

V°B° del AP V°B° dei D.B.A

si N .
et pase a produccitn? —J ° [ ¢Por qué?

Facha que se efactia el[Hord que se efectiia el .
Pase a Produccion PP, Fecha y hora de medidas correctivas

V°B°del D.B.A V°B° de GTI
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13. Denominacién:

ATENCION DE REQUERIMIENTO Y PLANIFICACION DE DESARROLLO DE

SISTEMAS

13.1. Cédigo:

P-13-GTI

13.2. Finalidad:

Atender los requerimientos de Desarrollo de Sistemas de las Unidades
Organicas y planificar el Desarrollo del Sistema.

13.3. Base

e) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades
f) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

g) Resolucion Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

13.4. Requisitos:
b) Requerimiento de Desarrollo de Sistemas.
13.5. Descripcién: P-13-GTi

Unidad Organica

Paso 1.

Deriva Requerimiento de Desarrollo de Sistemas a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 2.

Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Secretaria

Recibe Requerimiento de Desarrollo de Sistemas y lo deriva al Gerente.
(Tiempo: 5 minutos)

Gerente
Revisa Requerimiento de Desarrollo de Sistemas. (Tiempo: 30 minutos)

Entrega Requerimiento al Coordinador de Desarrollo para su atencion.
(Tiempo: 5 minutos)

Coordinador de Desarrollo

Revisa Requerimiento de Desarrolio de Sistemas y establece el ambito
de aplicacion del Sistema a desarrollar. (Tiempo: 1 dia)
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Paso 6. Realiza el Andlisis de Factibilidad del Sistema que requiere ser
desarrollado. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 15 dias)

¢Desarrollo de Sistema es factible con los recursos existentes?
Si= Paso 11
No= ¢Desarrollo de Sistema se puede tercerizar?

Si= Paso 10

No= Paso 7

Paso7. Elabora Informe indicando que el desarrollo del Sistema no es factible,
incluye las razones del mismo. (Tiempo: 1 dia)

Paso 8. Deriva Informe al Gerente de Tecnologias de la Informacion. (Tiempo: 10
minutos)

Cargo: Gerente

Paso9. Recibe Informe y se comunica con la Unidad Organica solicitante.
(Tiempo: 1 hora)

Fin de Procedimiento

Paso 10. PROCEDIMIENTO DE TERCERIZACION DE REQUERIMIENTO DE
DESARROLLO DE SISTEMA. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 5 dias)

Fin de Procedimiento
Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 11. Establece los Alcance finales en coordinacién con la unidad organica
solicitante. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 5 dias)

Paso 12. Elabora Resumen de la propuesta. (Tiempo: 1 hora) Incluye el estudio
del valor agregado del Sistema con la automatizacién del proceso.

Paso 13. Estima los recursos necesarios para el Desarrollo del Sistema. (Tiempo:
1 hora) Personal, equipos de cémputo, software.

Paso 14. Convoca a los Desarrolladores de Sistemas para la conformacién del
Equipo de Desarrollo del Sistema. (Tiempo: 10 minutos)

Paso 15. En reunién, explica el Requerimiento de Desarrollo del Sistema y la
implicancia del Sistema. (Tiempo: 1 hora)

Paso 16. Elabora Acta de Instalacién — Conformacién y Acta de Reuniéon del
Equipo de Desarrollo Sistemas. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 17. Consolida la informacién que se adicionara al Informe de Planificacién de
Desarrollo del Sistema. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 2 dias)

Paso 18. Elabora el cronograma resumido vy cronograma detallado para el
desarrollo del Sistema. (Tiempo Min: 2 horas, Max: 3 horas)

57




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 19. Realiza reunion con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para la Planificacién y elabora Acta de Aprobacién de la
Planificaciéon del Sistema. (Tiempo: 2 horas). Acta debe ser firmada

por la Unidad Orgénica y la Gerencia de Tecnologias de la
informacioén.

Fin de Procedimiento
13.6. Tiempo total estimado

Tiempo minimo: 6 dias 9 horas 30 minutos
Tiempo méaximo: 1 mes 1 dias 10 horas 30 minutos

13.7. Anexos

¢) Anexo 1: Diagrama de Flujo

d) Anexo 2: Analisis de Factibilidad

e) Anexo 3: Requerimiento de Desarrollo de Sistema

f)  Anexo 4: Acta de Instalacién — Conformacién del Equipo de Desarrollo
Sistemas

g) Anexo 5: Acta de Reunioén del Equipo de Desarrollo Sistemas

h) Anexo 6: Acta de Aprobacién de la Planificacién del Sistema
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b) Anexo 2: Andlisis de Factibilidad

El estudio de factibilidad es necesario cuando el desarrollo del sistema no
tiene una justificacion econémica establecida, existe un alto riesgo
tecnolégico, operativo, juridico o no se cuenta con una alternativa clara de
implementacioén.

- Factibilidad econémica
Se hace una comparacion de los costos de las posibles soluciones contra
los beneficios que ofrecen, de acuerdo con lo documentado en los
numerales anteriores. En el caso de no tener alternativas solo se
comprueba que el indicador sea menor o mayor que 1 para determinar la
factibilidad.
Indicador: Relacién Costo / Beneficio (<1 Factible, >1 No factible)

Debe hacerse para cada una de las alternativas de implementacion.
- Factibilidad técnica

Se debe hacer un analisis de la tecnologia requerida para conseguir la
funcionalidad y el rendimiento del sistema propuesto, cual es el riesgo de
desarrollo y como afectan éstos elementos el costo del proyecto. Ademas,
se debe definir si el problema se puede resolver con los medios
actualmente existentes y el grado de adaptacion de la solucion a la
tecnologia con la que cuenta la organizacién.

¢Existe la tecnologia requerida para el desarrollo del sistema? ¢Puede la
organizacioén acceder a dicha tecnologia?

- Factibilidad operacional

Explica como hacer funcionar el sistema propuesto en las operaciones de
la organizacion. Muestra como puede cambiar el sistema el entorno del
usuario y las actividades que realiza.

Comprende dos aspectos:

Impacto sobre los usuarios: ;Cuenta el proyecto con respaldo vy
compromiso verdadero, en términos de actitud y asignacion de recursos?
¢Consideran que el proyecto beneficia a Ia organizaciéon? ;Esta la alta
direccion comprometida?

Impacto sobre los demas sistemas de la organizacion: ¢Cual sera el
impacto del sistema sobre otros procesos de la organizaciéon? ¢Sera
positivo? ; Negativo?
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c) Anexo 3: Requerimiento de Desarrollo de Sistema

Requerimiento de Desarrollo de Sistemas N>

Uiizar otdginal y copia dol pressine fonnato poy cada de e
Fecha de Requerimiento: I

re-- Hodena - Gato de terpedn de 1t BT oo won oy

uhbmuclénuﬁwmmdmmhnﬁmmnwwﬂmﬂyemmwhcﬂ,I-nupelénd.lllmnm
visado no implica la aceptacién total o parclal del on él. € de los formatos smitidos por las |
suwm.«m-mumwmm

1. Identificacion del funcionario responsable del area
Denominociss del drea;

Nomise del funcionariv responsable del srea:

1
i
1
]
1
|
!
i
1
|
1
Cargo (marcar wa option) D Gerante D Jefe de Gficina D Subgerents D Jefe de Unigad {
H

2. Requerimiento:  sawarcon x, una opaisn Usar (B1) formato para descrar fa opeidn seleccionada

DESARROLLO DE [ oesarrorione [ womrcacionoe
SISTEMA INFORMATICO NUEVO MODULO DE SISTEMA NFORMATICO EXISTENTE HODULO DE SISTEMA INFORMATICO EXISTENTE

2.1. Denominacion tentativa del sistema 6 modulo requerido

l

2.2. Contexto del requerimiento  warcar con™ 1o que considare pertinente e cada ino e 16 £as0s

= NO
La atencion del npactad disect e of Proceso de denciin p Avecino o

y Em CAS, Ag. Wi, Coaeic)
La dencion del yequatimiento estaisiadonada con §a novackon o optinizacion de fos sarviciosy prog . nnwsicipales {Ejm. Serenazgo. prog. socidessc.)

Lo atencién del estirel, incipomente con d proceso de toma de (. anivel e G iy o de ANa

12 atencion det st ol con ol Ao dispositives layales intetnas b oxienos v po1 side con #az0s establecios .

Laatencion del regnesiniento esta sdlacionada con 1 efecucion de t abaios de campo (Eim.: ¥ Iscalizacion, suparvision y siac. de obras, speccionss, aic.)

Lamencion o) i astarel conla Aecostosy e detimmpos en los cicdlos de Ins processsy o en fa sinpkficacion de tnites.
La atencion del esta incipaliente con Hteros de la MSS (administracisng

Laatencion del ® directa o con tarecasdach

Lamencibn del con 1 calidadt de fos 4o (iiaves de b cldn, validacion, depitiacion, otc.)

oocooooood
ooonooogooao

Laatencién det 1equesitniento esta seladonada con ol g ocese de Wtegracion de dates (€ kn: itegiar iformacion predioty caasiral)

N

.3, Sustento MSHICH o Tequeriiniento y deechibiv Jos haneticios esperadins en 1eldion ol vecino y 1o 1 BSS.

R e e A R R L O RO T U

2.4, Funcionalidades  Desaitis brevemente ko gie o Sisteins itositics mieve 6 o édule reqiietido debe liacet iDasaibin of “ONE" y 110 ol "C dnw”y

ol fmmad o

THseprioties

1. 30lo para ser ¥2nado por ncionaring Focha E 1
con nivel de Gerente o Subgerente B TR
2. Usar ietra molde.
3 Notermatzala adquisicién 48 squipos o B T T Y
e software
Firmay Sefio de Funcionarin
FRO5 00 . 2008 1 ERG
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d) Anexo 4: Acta de Instalacion —- Conformacién del Equipo de Desarrollo
Sistemas

ACTA DE INSTALACION Y CONFORMACION DEL EQUIPO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS- MP15

Sistema: i ~ : ; \
Versién: .~ |Revisién: Estado: |Fecha:
Responsable: - Nimero; :
Lugar: : , | Hora Inicial: {Hora Final:

N° Cargo Apellidos y Nombres

1 | Lider del Proyecto

2 iAnalista1

3 | Programador

-~ 4 | Programador

5 | Programador

6 | Usuario Experto (opcional)

7 lAnalista2

8 | Programador

9 | Programador

10 | Programador

11 | Usuario Experto (opcional)

12 | Disefiador

13 | Pruebas y Control de Calidad
Detalie de la reunién:
Observaciones:

o~ Gerente de Tecnologias Coordinador de Desarrollo
de la Informacién
Lider del Proyecto Analista 1
Programador Programador
Programador Programador
Usuario Experto Pruebas y Control de Calidad
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e) Anexo 5: Acta de Reunién del Equipo de Desarrollo Sistemas

ACTA DE REUNION DEL EQUIPO DE DESARROLLO DE SISTEMAS - MP16

Sistema: ‘
Version: ‘ | Revisién: Estado: - |Fecha:
Responsable: ~ | Namero: .
Lugar: ~ | Hora Inicial: - {Hora Final:
N° Cargo Apellidos y Nombres
1 | Lider del Proyecto
2 |Analista 1
3 | Programador
4 | Programador
5 | Programador
6 | Usuario experto (opcional)
-~
7 |Analista2
8 | Programador
9 | Programador
10 | Programador
11 | Usuario experto (opcional)
12 [ Disefiador
13 | Pruebas y Control de Calidad
Agenda:
Acuerdos:
Observaciones:
Gerente de Tecnologias Lider del Proyecto
de la Informacién
Analista (representante) Programador (representante)
Usuario experto (opcional) Pruebas y Control de Calidad
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f) Anexo 6: Acta de Aprobacién de la Planificacion del Sistema

ACTA DE APROBACION DE LA PLANIFICACION- MP17

Sistema:

Version: : e __IRevision: : Estado: | Fecha:

Responsable: ~ = Nimero:

Lugar: Kk = { Hora Inicial: __|HoraFinal:

Area

Responsable

Documento(s)

Descripcion

Cantidad

Observaciones

Fecha de Aprobacion

Firma de Aprobacién

Gerente de Tecnologias Coordinador de Desarrollo
de la Informacién

Lider del Proyecto Usuario Responsable
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14. Denominacién:
ANALISIS DEL SISTEMA A DESARROLLAR
14.1. Cédigo:
P-14- GTI
14.2. Finalidad:

Determinar las necesidades del usuario en términos del sistema a desarrollar y
definir las actividades que se van a automatizar.

14.3. Base legal:

a) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
— ¢) Resoluciéon Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
O de Desarrollo de Software”

14.4. Requisitos:

a) Acta de Aprobacion de la Planificacion del Sistema

b) Cronograma Resumido para el Desarrollo del Sistema

c) Cronograma Detallado para el Desarrollo del Sistema

d) Documento de Modelado del negocio (Reglas del Negocio, Casos de uso
del Negocio, Diagramas de actividad)

e) Documento de definicion del proceso (Diagramas del proceso, requisitos
del proceso, objetivos esperados del producto a desarrollar)

14.5. Descripcién: P-14- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 1. Designa a los Desarrolladores de Sistemas que pertenecen al Equipo de
Desarrollo de Sistemas para que realicen el levantamiento de
informacién. (Tiempo: 10 minutos)

Cargo: Desarrolladores de Sistemas
Paso 2. Determinan el Lenguaje de Programacién y Motor de Base de Datos a
utilizar. (Tiempo: 5 minutos)

Paso3. Elaboran estructura de levantamiento de informacion. (Tiempo: 30
minutos)

Paso4. Realizan entrevistas a los usuarios y elaboran Acta de Entrevista.
(Tiempo: 3 dias)

Paso 6. Determinan los Casos de Uso del Sistema y elabora los diagramas
correspondientes. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3 dias)
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Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

~ Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Relacionan los Casos de Uso del Negocio con los Casos de Uso del
Sistema. (Tiempo Min: 1 dia, Méax: 3 dias)

Identifican los Requerimientos no Funcionales del Sistema. (Tiempo Min:
1 dia, Méax: 3 dias)

Identifican los Objetos Entidad. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3 dias)
Identifican los Objetos de Frontera. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3 dias)
Identifican los Objetos de Control. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3 dias)

Identifican las Asociaciones entre los Objetos. (Tiempo Min: 1 dia, Max:
3 dias)

Elaboran Modelo de Interacciones entre Objetos. (Tiempo Min: 1 dia,
Maéx: 3 dias)

Elaboran Modelado del Comportamiento. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3
dias)

Validan lo trabajado con los usuarios. (Tiempo: 4 horas)

Elaboran Informe del Andlisis del Sistema. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 3
dias)

Envian Informe al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 5 minutos)

Coordinador de Desarrollo

Realiza reunién con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para el Analisis del Sistema y elabora Acta de Aprobacién del
Analisis del Sistema. (Tiempo: 2 horas). Acta debe ser firmada por la
Unidad Orgénica y la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Fin de Procedimiento
4.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 semanas 1 dfa 6 horas 40 minutos

Maximo: 1 mes 2 semanas 1 dia 6 horas 40 minutos

14.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Anexo 2: Estructura para el Levantamiento de Informacién
Anexo 3: Acta de Entrevista con el Usuario

Anexo 4: Diagrama de Actividades del Negocio

Anexo 5: Diagrama de Casos de Uso del Sistema

Anexo 6: Diagrama de Clases

Anexo 7: Diagrama de Secuencia o Colaboracién

Anexo 8: Diagrama de Estado

Anexo 9: Acta de Aprobacion del Analisis del Sistema
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Gerencia de Tecnologfas de la informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Estructura para el Levantamiento de Informacién

ESTRUCTURA PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION — MN11

Sistema: :

Versién: = ‘ [ Revision:™ Estado: [Fecha:
Responsable: : Niamero: , L
Lugar: - | Hora Inicial: * [Hora Finatl:

Requerimientos Funcionales

Participantes de la Entrevista:
Analistas:

Usuarios :

Corroboracién:
(validar el anélisis preliminar con el usuario si lo hubiere)

Objetivos:
Centrar sl objetivo def tema)

Expectativas o Requerimientos:
(ldentificar ios requerimientos nuevos del usuario)

Quienes Intervienen:

- Personas

- Documentos

- Infraestructura

- Archivos

Requerimlentos no Funcionales

Frecuencia
{Numero de transacciones en horas y fechas pico)

1%
/\% Comunicaciones
& (Analisis de los puntos de atencién del area usuaria)
S,
(5 °Q~
W
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c) Anexo 3: Acta de Entrevista con el Usuario

ACTA DE ENTREVISTA CON EL USUARIO- MN 12

Sistema:
Version:

[Revisién: . Estado:  [Fecha:

Responsable: k

Nimero:

Nro. Reunién

Tema

Fecha

Fecha de Aprobacion

Participantes

(de la Municipalidad)

{del Proveedor si existen)

ASUNTOS

1. Agenda de la Reunién de Trabajo

2. Temas Tratados

3. Detalle de cada Tema Tratado

4. Acuerdos

5. Temas Pendientes

8. Observaciones

7. Firma de los Usuarios

Usuario1

Usuario2 Usuario3
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d) Anexo 4: Diagrama de Actividades del Negocio (Ejemplo)

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DEL NEGOCIO - MN13

Sistema: Sistema de deelazacton

Version: 1.0 | Revision: 1.01

Estado: Borrador [Fecha: 06.12.03

Responsable: Ana Marfa Espinoza Pérez

Namero: MN13 - 01

Nro: 001 [ Nombre: Registro de Solicitudes presentadas

Descripcién: Se registran las solicitudes de atencion de los contribuyentes, VSP y/o vecinos del distrito

en el sistema.

Contribuyente/VSP/Vecino

Operador

6%9 su solicitud de Atencitn por’
\atgﬁn medio de comunicacion

Se registra el asunto de

K la solicitud

UG | A
@egistra la categoria y
\ los eventos

=/

SO T

& registra la priofidad de
la solicitud

N

Y

@a registran los datos del

\ solicitante J
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e) Anexo 5: Diagrama de Casos de Uso del Sistema

DIAGRAMA DEL CASO DE USO DEL SISTEMA — OR12

Sistema: : i
Versién: | Revision: Estado: [Fecha:
Responsable: Numero:

Nombre del Caso de Uso
del Sistema

Cédigo del Caso de Uso
del Sistema
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f) Anexo 6: Diagrama de Clases (Ejemplo)

IDENTIFICACION DE ASOCIACIONES DIAGRAMA DE CLASES - MA14
' Sistema: Sistema de Fidelizacién ; ;
Version: 1.0 : | Revision: 1.01 Estado: Borrador [Fecha:06.12.03
Responsable: Ana Maria Espinoza Pérez Numero: MA14-01 L
SISTEMA DE FIDELIZACION!
CONTROL DE
_~ COMUNICACIONES
Categoria | Ewento UnidadFuncional
1 0Ly e 9
0. o
Nerta Solidtud | [-SolictudComunicacion
* 1
7 ; —,
//’ 0.* ’/v»‘ * {1
e 4 \ .
,,/ \, i
- o \\ N
~ A A
) /'1 N A
T \'\ (bmr{i}rveme
/,/\ 1 Prom Madeio| daf Negoio
Usuadio Sigema \”\\
€rom Modeio dal Magoclo} \\\1
UsuanoFnefegnie
o
gw“ Ve )
A 3
% e &
vt
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g) Anexo 7: Diagrama de Secuencia o Colaboracién

INTERACCION ENTRE OBJETOS DIAGRAMA DE SECUENCIA - MA21

-Sistema: Sistema de Fidelizacién

Version: 1.0 | Revision: 1.01 Estado: Borrador [Fecha: 06 1203
Responsable: Ana Maria Espinoza Pérez Numero: MA21 - 04

Caso de Uso: Centro de Atencion

Fan

.4

i MenghRms || Resismeolics |[ ReatmSoididl | [ Realsresolier || Conmisaisna
RN bR ngreseforn ugdBesuiagy

| |

listaSodcitud(y |
=
CitenerSoliciiud{) |

T Link rusvaSolictud

Link Grabar
InzertarSolicitudi
Link: Regrasar I |
} L |

|
|
!
|

|
|
|
|
|
|

Link: Canceiar E
Link Regrecaris
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h) Anexo 8: Diagrama de Estado (Ejemplo)

DIAGRAMA DE ESTADO - MA22

Sistema: Sistema de Fidelizacién

Version: 10 ‘ Revision: 1.01 __| Estado: Borrador Fecha: 06.1203

Responsable: Ana Maria Espincza Pérez Nimero: MA22 - 01

Clase (Objetro): Solicitud de Atencién
. Inicia

Registrar Solicitued

Ty

-~ Registrada
Anular Solicitud ategorikar Solicitud
o)
{’ Anulada
Derivay Solicitud
Derivada
. e

Atendar Solicitud

Atendida

Cerrér Solicitud

Culminada

Fin
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i) Anexo 9: Acta de Aprobacién del Analisis del Sistema

ACTA DE APROBACION DEL ANALISIS- MA23

Sistema:

[Subsistema:

Version;

] Revision: Estado: [Fecha:

Responsable;

Numero:

Lugar:

[ Hora Inicial: - |Hora Final:

Area
Responsable

Documento(s)

Descripcién

Cantidad

Observaciones

Fecha de aprobacién

Firma de aprabacién

Gerente de Tecnologias Coordinador de Desarrollo
de la Informacién

Lider del Proyecto Usuario Responsable
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15.

Denominacioén:

DISENO DEL SISTEMA A DESARROLLAR

15.1.

15.2.

156.3.

15.4.

15.5.

Cédigo:
P-15- GTI
Finalidad:

Definir una subdivisién en aplicaciones del sistema y la forma de comunicacion
con los sistemas existentes con los que debe interactuar.

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢) Resolucién Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

Requisitos:
a) Acta de Aprobacion de la Planificacién del Sistema
b) Cronograma Resumido para el Desarrollo del Sistema

¢) Cronograma Detallado para el Desarrollo del Sistema

Descripcién: P-15- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Desarrollador de Sistemas

Paso1. Descompone el Sistema en Subsistemas (Casos de Uso del Negocio y

Casos de Uso de Sistema). (Tiempo Min: 5 dias, Max: 15 dias)

Paso2. Determina la Integridad de Entidades y su relacién entre ellas. (Tiempo:

Min: 2 dias, Méax: 10 dias)

Paso3. Elabora Diagrama de Entidad - Relacién. (Tiempo Min: 2 dias, Max: 8

dias)

Paso4. Determina la Integridad de Dominio de los datos que se ingresara en el

Sistema. (Tiempo Min: 2 dias, Méx: 4 dias)

Paso 5. Determina Integridad Referencial que permitira proteger las relaciones

definidas entre las tablas o entidades. (Tiempo Min: 2 dias, Max: 4 dias)

Paso 6. Disefia los Prototipos de Pantallas y Reportes (de acuerdo a los

estandares de interfaz y reportes). (Tiempo Min: 5 dias, Max: 30 dias)

Paso7. Elabora Informe del Disefio del Sistema. (Tiempo Min: 1 dias, Max: 3

dias)
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Paso 8. Envia Informe al Coordinador de Desarroilo. (Tiempo: 10 minutos)
Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso9. Realiza reunién con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para el Disefio del Sistema y elabora Acta de Aprobacién del
Disefio del Sistema. (Tiempo: 1 hora). Acta debe ser firmada por la
Unidad Orgénica y la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Fin de Procedimiento
15.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 semanas 5 dias 1 hora 10 minutos
Maximo: 2 meses 2 semanas 4 dias 1 hora 10 minutos

15.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Descomposicién en Subsistemas (Casos de Uso de
Negocios y Casos de Uso de Sistema)

c) Anexo 3: Diagrama de la arquitectura de componentes

d) Anexo 4: Integridad de Entidades

e) Anexo 5: Modelo de Base de Datos

f) Anexo 6: Integridad de Dominio (de acuerdo a los estandares de
nomenclatura)

g) Anexo 7: Integridad Referencial

h) Anexo 8: Prototipos de Pantallas y Reportes (de acuerdo a los
estandares de interfaz y reportes)

i) Anexo 9: Acta de Aprobacién del Disefio del Sistema
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b) Anexo 2: Descomposicién en Subsistemas (Casos de Uso de
Negocios y Casos de Uso de Sistema)

DESCOMPOSICION EN SUBSISTEMAS - MD11

Sistema; :
Version: | Revision: Estado: [Fecha;
Responsable: Numero: ' , ~
" . . Casos de Uso del . Casos de Uso del
Cddigo Subsistemas Cadigo Negocio Cédigo Sistema
001 001
002
003
001
002
003
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c) Anexo 3: Diagrama de la arquitectura de componentes

EJEMPLO DE LA ARQUITECTURA DE COMPONENTES — MD12

Sistema:
Versién: | Revisidn: Estado; | Fecha:
Resgnsahle:_ : ; Nimero:
Componente
Sistema GIS l Crystal Report
Modelos
4
N
P
e
e

Controladores
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d) Anexo 4: Integridad de Entidades

EJEMPLO DE LA INTEGRIDAD DE ENTIDADES — MD13

Sistema: Sistema de Fidelizacién
Versién: 1.0

Revision: 1.01

Estado; Borrador

| Fecha: 06.12.03

Responsable: Ana Maria Espinoza Pérez

Nimero: MD12 - 01

Ne | Nombre dela Definicion de la Entidad | Tipo de Entidag |  Depende dela
01 | FIDsolicitud Contiene la relacién de solicitudes | Independiente
presentadas por los contribuyentes
ylo vecinos a la MSS
-~ 02 | FIDsoliDerivada Contiene Ia relacion de solicitudes | Dependiente | FIDsolicitud
gue han sido derivadas a una FiDevento
Unidad Funcional para la atencion
respectiva.
FIDsoliComunica |Confiene k reladén de comunicadones Dependiente | FIDsolicitud

proporcionadas a los  conrbuyentes o
vednos que solickaron un servico ala MSS.

FIDtipoComunica

FiDevento

Contiene la relacién de eventos
posibles para una categoria de
solicitud.

Dependiente

FiDcategoria

FlIDcategoria

Contiene la relacién de categorfas
que se aplicaran a las solicitudes de
los contribuyentes yl/o vecinos
(Reclamo, queja, consulta).

Independiente

REGcontribuyente

Contiene la relaciéon de
contribuyentes de la Municipalidad
de Santiago de Surco.

Independiente

FIDtipeComunica

Contiene los tipos de comunicacién
a traves de los cuales un
contribuyente puede presentar una
solicitud (Telefénica, Correo, Fax,
Tréamite Documentario, Personal)

Independiente
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e) Anexo 5: Modelo de Base de Datos

EJEMPLO DEL MODELO DE BASE DE DATOS - MD14

Sistema: Sistema de Fidelizacién ~

Versién: 1.0 | Revision: 1.01 Estado: Borrador { Fecha: 06.12.03

Responsable: Ana Maria Espinoza Pérez Namero: MD13 - 01 L
Cdédigo: 001 Nombre dei Caso de Usc del Sistema: Centro de Atencién

l FIDTipoComunica b- ——— e —[

| FIDScliComunica

FIDCategoria § Flicid ;

O__.__..___l

[ FIDEvento §>— — — —®| FIDSoliDerivada ]

REGContribuyente §

82




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f) Anexo 6: Integridad de Dominio (de acuerdo a los estindares de

nomenclatura)

INTEGRIDAD DE DOMINIO - MD15

Sistema; | Subsistema
Versién: [ Revisién: Estado: |Fecha:
Responsable; Numero:
Nombre de la Tabla: [ Descripcién:
Nro. Descripcion | Nombre de | Tipo de Llave Liave Valor Vaior por Nombre de Rango de ia
Campo del Campa Campo Dato Primaria Extranjera Nufo Detecto Restriccion Restriccion
Descripcién detallada:
Campo 1. ..o,
Campo 2 ...,
d) Anexo 7: Integridad Referencial
-~ INTEGRIDAD REFERENCIAL - MD16
Sistema: [Subsistema
Versién: | Revision: Estado: | Fecha:
Responsable: Namero;
Tabla: | Descripcion:
Llave Extranjera Campo Depende del Corresponde a la

dependiente

Campo

Tabla
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h) Anexo 8: Prototipos de Pantallas y Reportes (de acuerdo a los
estandares de interfaz y reportes)

PANTALLAS Y REPORTES — MD17

Sistema:

| Subsistema

Version;
Responsable:

| Revision:

Estado:

| Fecha:

Nimero:

Cédigo:

Ncmbre de Caso de Uso:

Cédigo;

Nombre de la Pantalla o Reporte:

Politicas:

Validacicnes:

interfaz
{Pantalia o
Reporte)

Actividades

Objeto

Accién

Command

Entrada

Salida

TaskCommand

Niveles de Acceso:

Command
Rol
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

i) Anexo 9: Acta de Aprobacién del Disefio del Sistema

ACTA DE APROBACION DEL DISENO DE SISTEMAS- MD18

Sistema:

Version: | Revision:

Estado: | Fecha:

Responsable:

Namero:

Lugar:

| Hora Inicial:

[Hora Final:

Area

Responsable

Documento(s)

Descripcién

Cantidad

Observaciones

Fecha de aprobacion

Firma de aprobacion

Gerente de Tecnologias
de la Informacién

Coordinador de Desarrollo

Lider del Proyecto

Administrador de Base de Datos

Usuario Responsable
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16. Denominacién:
CONSTRUCCION DEL SISTEMA A DESARROLLAR
16.1. Cédigo:
P-16- GTI
16.2. Finalidad:

Desarrollar el cédigo de una manera certificada, en base a los estandares
definidos para la construccién del sistema.

16.3. Base legal:
a) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
c) Resolucién Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

16.4. Requisitos:

a) Acta de Aprobacion de la Disefio del Sistema

b) Descomposicion en Subsistemas (Casos de Uso de Negocios y Casos de
Uso de Sistema)

c) Diagrama de la arquitectura de componentes

d) Integridad de Entidades

e) Modelo de Base de Datos

f) Integridad de Dominio (de acuerdo a los estandares de nomenclatura)

g) Integridad Referencial

h) Prototipos de Pantallas y Reportes (de acuerdo a los estandares de interfaz
y reportes)

i) Acta de Aprobacion del Disefio del Sistema

16.5. Descripcion: P-16— GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Desarrollador de Sistemas

Paso 1. Determina el servidor de desarrolio donde se elaborara el sistema
requerido. (Tiempo: 1hora)

Paso2. Crea el esquema de desarrollo en el motor de Base de Datos
seleccionado. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 2 dias)

Paso3. Documentalos Componentes Programados y los Componentes Externos.
(Tiempo Min: 1 dia, Max: 5 dias)

Paso 4. Elabora Lista detallada de los Casos de Uso de Sistemas vs.
Componentes. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 5 dias)
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Paso 5. Documenta los casos de prueba de unidad. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 5
dias)

Paso 6. Documenta los casos de prueba de Subsistema y Sistema. (Tiempo Min:
1 dia, Méax: 5 dias)

Paso7. Documenta los casos de Prueba de Integracién. (Tiempo Min: 1 dia,
Max: 5 dias)

Paso 8. Crea tablas, indices y primary keys. (Tiempo Min: 1 dia, Max: § dias)

Paso 9. Construye el Sistema de acuerdo a lo determinado en los pasos
anteriores. (Tiempo Min: 1 mes, Max: 6 meses)

Paso 10. Programa procedimientos y funciones en el motor de Base de Datos
seleccionado. (Tiempo Min: 15 dias, Max: 60 dias)

et Paso 11. Elabora Informe de Construccion del Sistema. (Tiempo Min: 1 dia, Max:
5 dias)

Paso 12. Envia Informe al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 10 minutos)
Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 13. Realiza reunioén con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para la Construccion del Sistema y elabora Acta de
Aprobacion de la Construccion del Sistema. (Tiempo: 2 horas). Acta
debe ser firmada por la Unidad Organica y la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Fin de Procedimiento
16.6. Tiempo total estimado

Minimo: 1 mes 3 semanas 4 dias 3 horas 10 minutos
Maximo: 9 meses 3 semanas 4 dias 3 horas 10 minutos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Componentes programados y componentes externos
c) Anexo 3: Casos de Uso de Sistemas vs. Componentes

d) Anexo 4: Pruebas y Control de Calidad de Unidad

e) Anexo 5: Prueba y Control de Calidad de Subsistema y Sistema
f) Anexo 6: Prueba y Control de Calidad de Integracién

g) Anexo 7: Acta de Aprobacién del Construccién del Sistema
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b) Anexo 2: Componentes programados y componentes externos

DOCUMENTACION DE LOS COMPONENTES PROGRAMADOS Y EXTERNOS — MC11

Sistema: | Subsistema .
Versién: - [Revisién: - - Estado: | Fecha:
Responsable: Namero:
1. [Tipo de Componente: HTML
N° Nombre Accion/Descripcion Entradas Salidas
0001
2. |Tipo de Componente. JSP
N° Nombre Accién/Descripcién Entradas Salidas
0001
0002

3. [Tipo de Componente; BEANS

N° Nombre Accidn/Descripcion Entradas Salidas
0001
4. Tipo de Componente: CLASES
N¢ Nombre Accidn/Descripcidon Entradas Salidas
0001
0002

5. |Tipo de Componente: DISPATCHER

N° Nombre Accidn/Descripcion Entradas Salidas
0001
0002
8. |Tipo de Componente: SERVLET
N° Nombre Accidn/Descripcion Entradas Salidas
0001
0002
7. |Tipo de Componente: REPORTE (rpt)
N® Nombre Accién/Descripcion Entradas Salidas
0001
0002
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

c) Anexo 3: Casos de Uso de Sistemas vs. Componentes

LISTA DETALLADA DE CASOS DE USO DEL SISTEMA VS COMPONENTES ~ MC12

{rpt)

Sistema: | Subsistema ;
Versién: I Revisién: Estado; Fecha:
Responsable: i Numero:
Agrupacién
N°| CasodeUso | HTML | JSP | BEANS | cLases | REPORTE | . i2s | Denominacion
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d) Anexo 4: Pruebas y Control de Calidad de Unidad

PRUEBAS Y CONTROL DE CALIDAD DE UNIDAD - MC13

Sistema: [Subsistema ,

Version: = | Revisién: Estado: | Fecha:
Responsable: Nimero:

Cédigo: Nombre de Caso de Uso:

Cddigo: Nombre del Caso de Prueba

Cédigo: Nombre del Componente a ser probado

Descripcion:

Datos de Entrada:

Eventos a Observar: (lo que el componente debe mostrar o los resultados que se deberia obtener)
1.

2.
3.

4.
Resultados: (resultados por cada evento al realizar la prueba)

4.
Firma de los Responsables:

Funcionario Responsable Usuario Responsable
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e) Anexo 5: Prueba y Control de Calidad de Subsistema y Sistema

PRUEBAS Y CONTROL DE CALIDAD DE SUBSISTEMA/SISTEMA - MC14

Sistema: ' | Subsistema

Version: ~ [Revisién: ‘ Estado: . [Fecha:
Responsable: : Niamero:

Cédigo: Nombre de Caso de Uso:

Cédigo: Nombre del Caso de Prueba

Cédigo: Nombre del Subsistema

Descripcién:

Datos de Entrada:

Eventos a Observar: (lo que el componente debe mostrar o los resuitados que se deberia obtener)

4

Resultados: (resultados por cada evento al realizar [a prueba)
1.

2.

4

Firma de los Responsables:

Funcionario Responsable Usuario Responsable
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f) Anexo 6: Prueba y Control de Calidad de Integracién

PRUEBAS Y CONTROL DE CALIDAD DE INTEGRACION - MC15

Sistema;

Versién: - | Revision: Estado:: [Fecha:
Responsable: Namero:

Cédigo: Nombre de Caso de Uso:

Cédigo: Nombre dei Caso de Prueba

Descripcion:

Datos de Entrada:

Eventos a Observar: (lo que el componente debe mostrar o los resultados que se deberfa obtener)
1.

2.

4.
Resultados: (resultados por cada evento al realizar la prueba)

U AL

4.
Firma de los Responsables:

Funcionario Responsable Usuario Responsable
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g) Anexo 7: Acta de Aprobacién del Construccién del Sistema

ACTA DE APROBACION DEL LA CONTRUCCION DEL SISTEMA- MC16

Sistema: I'Subsistema:

Versién: i | Revisién: Estado: , | Fecha:
Responsable: Ntmero: ,

Lugar: \ ' i Hora Inicial: | Hora Final:

Area

Responsable

Documento(s)

o Descripcion

Cantidad

; &/ Observaciones

Fecha de aprobacién

Firma de aprobacién

Gerente de Tecnologias Coordinador de Desarrollo
de la Informacién

Lider del Proyecto Usuario Responsable
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17. Denominacién:

EJECUCION DE PRUEBAS DEL SISTEMA DESARROLLADO

17.1. Cédigo:
P-17- GTiI

17.2. Finalidad:
Realizar pruebas al Sistema para verificar la existencia de errores.

17.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
¢) Resolucién Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares

de Desarrollo de Software”

17.4. Requisitos:

a) Acta de Aprobacién del Construccion del Sistema
b) Sistema desarrollado

17.5. Descripcién: P-17- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Desarrolladores de Sistemas

Paso1. Seleccionan a los usuarios responsables para la evaluacion del sistema a
desarrollarse. (Tiempo: 15 minutos)

Implementacién del sistema en el servidor de preproduccién. (Tiempo
Min: 1 dia, Max: 2 dias)

Implementan avances del desarrollo por médulos. (Tiempo Min: 1 dia,
Max: 2 dias)

Informa al usuario acerca de las pruebas a realizar. (Tiempo: 30
minutos)

Realiza pruebas con los usuarios y verifican los errores en los médulos.
(Tiempo: 2 horas)

Paso 6. Realiza las modificaciones necesarias al Sistema. (Tiempo Min: 1 dia,
Max: 5 dia)

Paso 7. Elabora Informe del Pruebas del Sistema. (Tiempo: 30 minutos)

Paso 8. Envia Informe al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 5 minutos)
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Cargo: Coordinador e Desarrollo

Paso9. Realiza reunién con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para la Pruebas del Sistema y elabora Acta de Aprobacién de
Pruebas del Sistema. (Tiempo Min: 2 horas, Max: 1 dia). Acta debe ser
firmada por la Unidad Orgéanica y la Gerencia de Tecnologias de la
Informacioén.

Fin de Procedimiento

17.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 dias 6 horas 5 minutos
Maximo: 1 semana 5 dias 3 horas 5 minutos

17.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Acta de Aprobacién de Pruebas del Sistema
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iagrama de Flujo

D

a) Anexo 1
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Gerencia de Tecnologias de la Informacion

b) Anexo 2: Acta de Aprobacién de Pruebas del Sistema

ACTA DE APROBACION DE PRUEBAS EJECUTADAS

Sistema:

| Subsistema:

Version: . | Revision:

Estado: | Fecha:

Responsable:

Numero: '

Lugar: ‘ ’ | Hora Inicial:

| Hora Final:

Area

Responsable

Documento(s)

Descripcion

Cantidad

Observaciones

Fecha de aprobacion

Firma de aprobacién

Gerente de Tecnologias
de la Informacién

‘Coordinador de Desarrollo

Lider del Proyecto

Usuario Responsable
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18. Denominacién:

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DESARROLLADO

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Cédigo:

P-18- GTI

Finalidad:

Instalar el Sistema, capacitar y realizar Pruebas de Aceptacion del Sistema.

Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢) Resolucién Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

Requisitos:

a) Resultado de las pruebas realizadas

Descripcion: P-18- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Administrador de Servidores

Paso1. Seleccionan el Servidor de Produccién para el Sistema desarrollado.

(Tiempo Min: 1 hora, Méx: 5 horas)

Cargo: Desarrollador de Sistemas

|Paso 2. ATENCION DE REQUERIMIENTO DE PASE A PRODUCCION DE

OBJETOS EN LA BASE DE DATOS. (Tiempo: 1 hora 31 minutos)

Cargo: Administrador de Servidores

Paso 3. Instalacion y configuracién del Sistema en el Servidor de Aplicaciones de

Produccion. (Tiempo Min: 1 hora, Max: 1 dia)

Paso4. PUESTA EN PRODUCCION DE APLICATIVOS.

(Tiempo: 2 horas 30 minutos)

Cargo: Desarrollador de Sistemas

Paso 5. Implementan el link en la Intranet de la Municipalidad. (Tiempo: 1 hora)

Paso 6. Comunican al usuario la culminacién de la implementacion del sistema e

indica el acceso respectivo. (Tiempo 10 minutos)
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Paso 7. Preparan material para capacitar a los usuarios y elabora plan de
capacitacion. (Tiempo: 1 dia )

Paso 8. Capacitan a los usuarios en el uso del Sistema. (Tiempo Min: 4 horas,
Max: 12 horas)

Paso 9. Realizan Pruebas de Aceptacién del Sistema con el usuario. (Tiempo
Min: 1 hora, Max: 4 horas). Pruebas de Aceptacién: Pruebas de
unidad, de sistema y de integracién.

Paso 10. Elaboran Informe del Implantaciéon del Sistema. (Tiempo Min: 1 hora,
Max: 3 horas)

Paso 11. Envian Informe al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: 5 minutos)

Paso 12. Elaboran la version final del Manual de Usuario, con apoyo del usuario.
(Tiempo Min: 3 dias, Max: 15 dias)

Paso 13. Elaboran la version final del manual Técnico del Sistema. (Tiempo Min: 2
dias, Max: 8 dias)

Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 14. Realiza reunién con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para la Implantacién del Sistema y elabora Acta de Aprobacién
de la Implantacién del Sistema y Acta de Aprobacién de la Capacitacion.
(Tiempo: 2 horas). Acta debe ser firmada por la Unidad Organica y la
Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Fin de Procedimiento

18.6. Tiempo total estimado

Minimo: 7 dias 2 horas 16 minutos
Maximo: 3 semanas 5 dias 4 horas 16 minutos

18.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Acta de Aprobacién de la Instalacién

c) Anexo 3: Acta de Aprobacién de la Capacitacién

d) Anexo 4: Solicitud de Pase a Produccién — Aplicaciones
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

L)

T

U,

b) Anexo 2: Acta de Aprobacién de la Instalacién

ACTA DE APROBACION DE LA INSTALACION DEL SISTEMA- Mi11

Sistema:

| Subsistema:

Version:

[Revision:

Estado: {Fecha:

Responsable:

Numero:

ESTO

o

Lugar:

Area

| Hora Inicial:

| Hora Final:

Responsable

Documento(s)

Descripcion

Cantidad

Observaciones

Fecha de aprobacién

J)Firma de aprobacion

Gerente de Tecnologias
de la Informacién

Coordinador de Desarrolio

Lider del Proyecto

Usuario Responsable
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c) Anexo 3: Acta de Aprobacién de la Capacitacion

ACTA DE APROBACION DE LA CAPACITACION - MI12

Sistema: ‘ , | Subsistema: .
Versién: | Revisién: Estado; Fecha:
Responsable: = - , Numero: ' ’ ;
| Lugar: : |Hora Inicial: { Hora Final:

Area

Responsable

Documento(s)

Descripcion

antidad

&® 4 /
«2/ Observaciones

Fecha de aprobacién

o

Firma de aprobacién

Gerente de Tecnologias Coordinador de Desarrollo
de la Informacién

Lider del Proyecto Usuario Responsable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d) Anexo 4: Solicitud de Pase a Produccién - Aplicaciones

s e Parauso de W G.TL,
Munlclpulldad dc s:nﬂago deSurco. - : o Aow ormulario
Gmncl: de Tocnologm de ia informacién = o
so:.lcrruo DE PASEA PRODUCCION APLICACIONESL - IpA° /

&M 08 o 1as & C

uOootgoooOofooo0oooooooon

V“B" Coordmador de Desarrollo

Fecha quaueved(ual Hora. que 5o

Apefiidos y Nombres dsl Operador Técnico Pasea Produccién .| efectua el P. P.

realizé coectamente) si No l | Por qué?:
pase a produccién? :I ¢ 9

echa 'y hora enque quu se tomaron las medidas .
orrectivas : :

Firma del Operador Técnico Firma del SG. de Plan., Invest, y Control
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacién:

MODIFICACION DEL SISTEMA DESARROLLADO

19.1. Cédigo:

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

P-19- GTI

Finalidad:

Instalar el Sistema, capacitar y realizar Pruebas de Aceptacion del Sistema.

Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢) Resolucion Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

Requisitos:

a) Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas (Modificacion)

Descripciéon: P-19- GTI

Unidad Organica

Paso1. Remite Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas a la

Gerencia de Tecnologias de la Informacién (No es necesario pero la RS
podra también ser remitido con Informe o Memorando).

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas y lo

deriva al Gerente. (Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Gerente

Paso 3. Revisa Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas. (Tiempo:

30 minutos)

Paso4. Entrega Requerimiento al Coordinador de Desarrolio para su atencion.

(Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 5. Revisa el Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas.

(Tiempo: 10 minutos)
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Paso6. Puede ser asignado a uno o varios Desarrolladores de Sistemas que
realizaran la modificacién en el Sistema. (Tiempo: 5 minutos)

Cargo: Desarrollador de Sistema

Paso7. Entrevista al usuario para levantar la informacién necesaria.
(Tiempo Min: 1 dias, Max: 6 dias)

Paso 8. Analiza la informacién. (Tiempo Min: 1 hora, Max: 2 dias)

Paso 9. Desarrolia modificacién de acuerdo al requerimiento. (Tiempo Min: 1
hora, Max: 1 dia)

Paso 10. Realiza las pruebas al Médulo. (Tiempo Min: 6 horas, Max: 2 dias)
Paso 11. Instala el Sistema o Médulo modificado. (Tiempo: 1 dia)

Paso 12. PUESTA EN PRODUCCION DE APLICATIVOS.
(Tiempo: 2 horas 30 minutos)

Paso 13. Elabora Informe de Modificacién del Sistema. (Tiempo: 1 hora)

Paso 14. Envia Informe al Coordinador de Desarrollo. (Tiempo: § minutos)

Cargo: Coordinador de Desarrollo

Paso 15. Realiza reunién con la Unidad Organica y le comunica las actividades
realizadas para la Modificacién del Sistema y elabora Acta de Aprobacién
de la Modificacion. (Tiempo: 6 horas). Acta debe ser firmada por la
Unidad Organica y la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Fin de Procedimiento

19.6. Tiempo total estimado

Minimo: 3 dias 2 horas 30 minutos
Maximo: 1 semana 5 dias 10 horas 30 minutos

19.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informéaticas
(Modificacién)
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iagrama de Flujo

D

a) Anexo 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2: Requerimiento de Sistemas y Aplicaciones Informaticas
(Modificacién)

; ; i Parnuso delaG.T.1,
Municipalidad de Santlnoo do Surco Moy s Formulario.:
: Gy G. de Tecnologlas de Informacion - : .
REQUERIMIENTO DE SISTEHAS Y APLICACIONES INFORMATICAS . Rs° I 1 1

PARA LLENAR POR LA UNIDAD OR ANIC

tos de| Solicitante

C6digo do Unidad Orgénica DascﬁpcionUn orgénlw
Apolidos y Nombres dei Solstants. ... s
= — ]

I Datos del Serviclo Solicita

pode Servidlo: . CreaclénD Modifcacien] ] EIimInaciénD

spacificar:

ERRHRI S

e rer————————————————
l&umenta de referencia / Detalle de la documentacién adjinta I

Prioridad del requerimiento IAnles de:

ugeme [ | [rse
Normal D con fecha:

V°B° de! Subgarente/Jsfs de Unidad V°B° del} Gerente/Jefe de Oficina
PARALLE ARPORLA ERE DTE IOLOC DELAINFORMA O

A uacion de la Solicit:

8 aprueba el 3
requerimienta? si l:] l:] 2Por qué?: Costo estimado de desarmolic (S/)
RS R AR oM
Analista(s)/Programador(es) asignadots) | Focha de
AP AP AP
Fecha ramada de -atencin
AP AP AP P
V°8 dei Coord. de Desarrollo de Sistemas

V°B° det Analista/Program. responsable

Fecha de término mal Fecha pruebaa int Cantidad de casos de prueba . Fecha Observaciones
Eiusuario apucbael | sf [ JoPor qué: Fecha de aprobacion |
39 3760 N, [irabsio reatizado por s
§§ .% analista/programador
rasponsable? No D
£ o %
2 5
. &8 = e
Yrefer s e e e e | T rmwweeeee |

4, 5
enfloy e L L CARGO DEL USUARIO SOLICITANTE

° ¢ [Descripcion Un. Organica

‘ RS* l Fecha del requarimiento l IDoc de ref. IRS' con fecha:

Resumen det requerimiento

rioridad del requerimianto Antes de: Fecha'y sefio de recepcion
/e
€ asesons

Urgente D RS*
Normal l:l con fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20. Denominacién:
TERCERIZACION DEL REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
20.1. Cédigo:
P-20- GTI
20.2. Finalidad:

Tercerizar el requerimiento de servicio de desarrollo de software o comprar
sistema desarrollado.

20.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢) Resolucion Gerencial N° 100-2005-GCAR-MSS “Metodologia y estandares
de Desarrollo de Software”

d) Directiva N° 020-2004-SGOP-GTIP-MSS Contratos Informaticos

20.4. Requisitos:

a) Requerimiento de Desarrollo de Sistema
b) Analisis de Factibliidad

20.5. Descripcion: P-20- GTi

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Desarrollo

- Paso1. Evalla la existencia de Sistema en el mercado o la contratacién del
Servicio de Desarrollo de Sistema de acuerdo al Requerimiento de
Desarrollo de Sistema. (Tiempo Min: 2 dias, Max: 5 dias)

¢Contrata servicio de desarrolio del sistema?
Si= Paso 9
No= Paso 2 (Compra sistema)

Paso 2. Evalia las alternativas y elabora un Informe Técnico Previo de
Evaluacién de Sistema. El Informe Técnico Previo debe incluir el
Anilisis Comparativo Técnico de las alternativas, Analisis
Comparativos de Costo-Beneficio, seleccién de sistema ylo
proveedor. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 2 dias).

Paso 3. Elabora los términos de referencia y el Requerimiento para la compra del
Sistema. (Tiempo Min: 1 dia, Max: 2 dias)

Paso4. Envia Requerimiento a la Subgerencia de Abastecimiento para su
atencion. (Tiempo: 1 hora)
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Subgerencia de Abastecimiento

Paso 5.

Recepciona y procesa requerimiento.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Coordinador de Desarrollo

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRUEBAS DEL SISTEMA
DESARROLLADO (Paso 1 al Paso 7). (Tiempo Min: 6 dias 15 minutos,
Max: Maximo: 3 semanas 5 dias 15 minutos)

PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DESARROLLADO (Paso 1 al Paso 12). (Tiempo Min: 3 dias 3 horas,
Max: 1 semana 2 dias 3 horas)

Otorga la conformidad del Sistema y lo envia a la Subgerencia de
Abastecimiento. (Tiempo: 30 minutos)

Fin del Procedimiento

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Coordinador de Desarrollo

Elabora Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia. (Tiempo
Min: 1 dia, Max: 2 dias)

Elabora Requerimiento para la Contratacién del Servicio de Desarrollo del
Sistema. (Tiempo: 1 hora)

Envia Requerimiento a la Subgerencia de Abastecimiento para su
atencion. (Tiempo: 10 minutos)

Subgerencia de Abastecimiento

Paso 12.

Recepciona y procesa requerimiento.

Fin de Procedimiento

20.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 semanas 5 horas 55 minutos
Maximo: 1 mes 2 semanas 4 dias 5 horas 55 minutos

20.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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21. Denominacién:

ATENCION DE SOLICITUD PARA LA CREACION O PARA DAR DE BAJA EL
“USUARIO”

21.1. Cédigo:
P-21-GTI
21.2. Finalidad:

Atender la solicitud de creacion o dar de baja el USER y administrar los USER
que tienen acceso a los equipos de computo de la Municipalidad.

21.3. Base legal:

h) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
i) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

21.4. Requisitos:

c) Requerimiento para la creacién o para dar de baja al USUARIO
(Memorando)

21.5. Descripcién: P-21-GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo la creacion o dar de baja USUARIO.
Paso2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe Memorando y revisa requerimiento de creacién o dar de baja
USUARIO debidamente sustentado por el encargado del area solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Servidores
para su atencion. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de servidores

Paso4. Recibe y revisa requerimiento de creacion o dar de baja USUARIO.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Accede a la consola de administracién del directorio activo. (Tiempo: 10
minutos).

112




Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso6. Accede a la unidad organizativa del area solicitante. (Tiempo: 10
minutos).

¢Se creara USUARIO?
Si = Paso 12
No = Paso 7 (Dar de baja el USUARIO)

Paso 7. Selecciona el USUARIO y selecciona la opcién “deshabilitar”. (Tiempo:
10 minutos).

Paso8. Quita el USUARIO del grupo global del area. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Accede al File Server respectivo (File Server Palacio - File Server Loma).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 10. Accede a la carpeta personal del usuario. (Tiempo: 10 minutos).

k‘ Paso 11. Quita los permisos a la carpeta. (Tiempo: 10 minutos).

Fin de Procedimiento
Paso 12. Crea USUARIO en unidad organizativa. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 13. Agrega usuario al grupo global del area. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 14. Crea carpeta de usuario en el Filer Server correspondiente (File Server
Palacio - File Server Loma). (Tiempo: 10 minutos).

Paso 15. Asigna los permisos correspondientes a la carpeta creada. (Tiempo: 35
minutos).

Paso 16. Asigna una cuota de disco de 2 GB. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 17. Entrega USUARIO y PASSWORD al Técnico de Soporte para apoyar en
la configuracién y cambio de clave. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Técnico de Soporte

Paso 18. Recibe USUARIO y PASSWORD y se dirige a la Unidad Organica para
apoyar al usuario en el cambio de PASSWORD. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se
encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Orgéanica solicitante.

Paso 19. Entrega USUARIO y PASSWORD al colaborador. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 20. Realiza configuracion y cambio de PASSWORD. (Tiempo: 5 minutos).

Unidad Orgénica

Paso 21. Recibe USUARIO y PASSWORD.
Fin de procedimiento
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21.6. Tiempo total estimado

Minimo: 3 horas 30 minutos
Maximo: 5 horas 10 minutos

21.7. Anexos

i) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22. Denominacién:
ATENCION DE SOLICITUD DE MODIFICACION DE PERFIL DE USUARIO
22.1. Cédigo:
P-22- GTI
22.2. Finalidad:

Atender la solicitud de modificacién de perfil y administrar los perfiles de los
usuarios de los sistemas de la Municipalidad.

22.3. Base legal:

B c) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
L d) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

22.4. Requisitos:
f) Requerimiento para la modificacién de perfil de USUARIO (Memorando)
22.5. Descripcion: P—22- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo modificacién de perfil de USUARIO.

Paso 2. Envia Memorando al Coordinador de Soporte.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe requerimiento de la modificacién de perfil de USUARIO
debidamente sustentado por el encargado del &area solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Servidores
para su atencion. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de servidores

Paso4. Recibe y revisa requerimiento de modificacién de perfil de USUARIO.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso5. Accede al sistema en el cual se quiere modificar el perfil. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 6. Ubica en la Base de Datos al USUARIO que se va a modificar el perfil.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso7. Modifica el perfil seglin el requerimiento. (Tiempo: 10 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de Ia Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Informa al 4rea solicitante que el requerimiento fue atendido. (Tiempo: 10
minutos).

Fin de procedimiento

22.6. Tiempo total estimado
55 minutos

22.7. Anexos

) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23. Denominacion

ATENCION DE SOLICITUD DE APERTURA O CANCELACION DE CUENTA DE
CORREO OFICIAL

23.1. Cédigo:
P-23- GTI
23.2. Finalidad:

Atender la solicitud de la Apertura o Cancelacién de Cuenta de Correo Oficial y
administrar las cuentas de correos oficiales de los usuarios de la Municipalidad.

23.3. Base legal:

¢) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
d) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

23.4. Requisitos:

a) Requerimiento para la Apertura o Cancelacion de Cuenta de Correo Oficial
(Memorando)

23.5. Descripcién: P-23- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo la Apertura o Cancelacién de Cuenta de
Correo Oficial.

Paso2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe requerimiento de Apertura o Cancelacion de Cuenta de Correo
Oficial debidamente sustentado por el encargo del area solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Servidores
para su atencion. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de servidores

Paso4. Recibe y revisa requerimiento de Apertura o Cancelacién de cuenta de
correo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Accede al médulo de administracion de usuarios de correo en el servidor.
(Tiempo: 15 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.Requerimiento es por apertura de cuenta de correo?
Si=Paso 10
No = Paso 6 (Cancelacion de cuenta de correo)

Paso 6.
Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Ubica el usuario a deshabilitar. (Tiempo: 5§ minutos).
Deshabilita el usuario. (Tiempo: 3 minutos).

Elimina de la lista de distribucion general de la municipalidad
mss@munisurco.gob.pe. (Tiempo: 5§ minutos).

Registra el cambio en archivo de bitacora de usuarios (Tiempo: 8
minutos).

Fin del procedimiento

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Crea cuenta de correo (Usuario: compuesto por la 12 letra del nombre +
apellido paterno. Si ya existe: se toma 1% letra del primer nombre + 22
letra de segundo nombre + apellido paterno). (Tiempo: 10 minutos).

Asigna solo acceso interno a no ser que solicite en el documento acceso
externo. (Tiempo: 5§ minutos).

Agrega correo a la lista de distribucion general de la Municipalidad
(mss@munisurco.gob.pe). (Tiempo: § minutos).

Registra el nuevo ingreso. (Tiempo: 3 minutos).

Entrega a técnico de soporte responsable la cuenta y el PASSWORD del
usuario. (Tiempo: 15 minutos)

Técnico de Soporte

Recibe cuenta y PASSWORD y se dirige a la Unidad Organica para
configurar cuenta de correo en MS Outlook. (Tiempo Min: 20 minutos,
Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se encuentre
el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a la Unidad
Organica solicitante.

Entrega al usuario cuenta de correo y PASSWORD. (Tiempo: 5
minutos).

Configura cuenta de correo en Microsoft Outlook del equipo asignado al
usuario (o configura cuenta en Outlook Express). (Tiempo: 20 minutos)

Fin del procedimiento

23.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 horas 19 minutos
Maximo: 3 horas 59 minutos
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23.7. Anexos

b) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24. Denominacion

ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO O DE CANCELACION DE ACCESO A
INTERNET

24.1. Cdodigo:
P-24- GTI
24.2. Finalidad:

Atender la solicitud de Acceso o Cancelacion de Acceso a Internet y
administrar los accesos a Internet de los usuarios de la Municipalidad.

24.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

24.4. Requisitos:

a) Requerimiento para el Acceso o Cancelacién de Acceso a Internet
(Memorando)

24.5. Descripcion: P-24- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo Acceso o Cancelacion de Acceso a
Internet.

Paso 2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe requerimiento de Acceso o Cancelacién de Acceso a Internet
debidamente sustentado por el encargado del area solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Servidores
para su atencién. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de servidores

Paso4. Recibe y revisa requerimiento de Acceso o Cancelacién de Acceso a
Internet. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Accede al médulo de Acceso a Internet. (Tiempo: 15 minutos).
2¢Se da acceso a Internet?

Si=Paso 6

No = Paso 11
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.
Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Modifica Lista de Control de acceso donde registra el IP de la PC a la que
se quiere dar acceso. (Tiempo: 10 minutos).

Habilita la lista con el nivel solicitado en el requerimiento. (Tiempo: 7
minutos).

Actualiza los cambios realizados en el sistema. (Tiempo: 3 minutos).
Registra el acceso habilitado. (Tiempo: 5 minutos).

Informa al Coordinador la habilitacion del registro. (Tiempo: 10 minutos).
Continua en Paso 14

Elimina los accesos a Internet de la Lista de Control de Acceso. (Tiempo:
10 minutos).

Elimina la direccion IP de la PC de la lista de control de acceso. (Tiempo:
5 minutos).

Informa al Coordinador la eliminacién del registro. (Tiempo: 10 minutos).
Continua en Paso 14

Coordinador de Soporte

Comunica a la Unidad Organica solicitante que el requerimiento fue
atendido. (Tiempo: 15 minutos).

Fin del procedimiento

24.6. Tiempo total estimado

1 hora 50 minutos

24.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

25. Denominacion:

ATENCION DE SOLICITUD DE INSTALACION O DESINSTALACION DE
TELEFONO IP

25.1. Cédigo:
P-25-GTI
25.2. Finalidad:

Atender la solicitud de instalacién de los equipos de telefonia IP en la
Municipalidad.

25.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

25.4. Requisitos:

a) Requerimiento para la Instalacion o Desinstalacion de Teléfono IP
(Memorando)

25.5. Descripcion: P-25- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo la Instalacion o Desinstalacion de
Teléfono IP.

Paso2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 3. Recibe requerimiento de Instalacién o Desinstalacion de Teléfono IP
debidamente sustentado por el encargado del &rea solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Telefonia IP
para su atencién. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de Telefonia IP

Paso4. Recibe y revisa requerimiento de Instalacion o Desinstalacion de
Teléfono IP. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Se dirige al local donde se instalara o desinstalara el teléfono IP.
(Tiempo Min: 20 minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la
ubicacién donde se encuentre el Técnico de Soporte y de la
movilidad para el traslado a la Unidad Organica solicitante.
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L Se solicité instalacién de teléfono IP?
Si=Paso 6
No = Paso 13

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.
€| Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Se recibe el equipo de telefonia IP por parte del area solicitante.
(Tiempo: variable) Depende del tiempo en que el &rea adquiera el
equipo.

Identifica los puntos de red en los extremos del cableado horizontal y las
condiciones eléctricas del local a conectar el equipo. (Tiempo: 20
minutos).

Configura los puertos y los vlans en los switch de accesos. (Tiempo: 25
minutos).

Conecta teléfono IP en puerto de red seleccionado. (Tiempo: 10
minutos).

Configura teléfono IP fisico para su registro en la central telefénica.
(Tiempo: 15 minutos).

Configura Teléfono y Linea Telefoénica en Central Telefénica. (Tiempo:
10 minutos).

Configura accesos y funciones adicionales, de acuerdo al documento de
requerimiento. (Tiempo: 25 minutos).

Realiza Test de funcionamiento. (Tiempo: 5 minutos). Continta en
Paso 19.

Configura los puertos y vians en los switch de acceso. (Tiempo: 25
minutos).

Desconecta Teléfono IP en el punto de red seleccionado. (Tiempo: 20
minutos).

Borra configuraciones en Tablero IP fisico. (Tiempo: 5 minutos).

Elimina configuraciones de Teléfono y Linea Telefénica en Central
Telefonica. (Tiempo: 5 minutos).

Elimina configuraciones de accesos y funciones adicionales. (Tiempo: 5
minutos)

Entrega informe de conformidad de servicio al Coordinador de Soporte.
(Tiempo: 10 minutos).

Coordinador de Soporte

Recibe Informe de conformidad y comunica a la unidad organica que el
requerimiento fue atendido. (Tiempo: 15 minutos)

Fin del procedimiento
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25.6. Tiempo total estimado

Minimo: 3 horas 55 minutos
Maximo: 5 horas 35 minutos

25.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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26. Denominacion:

ATENCION DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE TELEFONO IP O DE

ANEXO IP

26.1. Cédigo:

P-26- GTI

26.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de reubicacion de los equipos de telefonia IP.

26.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
26.4. Requisitos:

a) Requerimiento para la transferencia de Teléfono IP (Memorando)
26.5. Descripcion: P-26- GTI

Unidad Organica

Paso 1.

Paso 2.

Elabora Memorando requiriendo la transferencia de Teléfono IP.

Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Coordinador de Soporte

Recibe requerimiento de Instalacion o Desinstalacion de Teléfono IP
debidamente sustentado por el encargado del &area solicitante
(FUNCIONARIO), lo revisa y lo deriva al Administrador de Servidores
para su atencién. (Tiempo: 10 minutos).

Administrador de telefonia IP

Recibe y revisa requerimiento de transferencia de teléfono o nimero de
Anexo IP. (Tiempo: 20 minutos).

Se dirige al local donde solicitaron la transferencia del teléfono IP.
(Tiempo Min: 20 minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la
ubicacién donde se encuentre el Técnico de Soporte y de la
movilidad para el traslado a la Unidad Organica solicitante.

Identifica nuevo punto de red en los extremos del cableado horizontal y
las condiciones eléctricas del local municipal a conectar el equipo.
(Tiempo: 20 minutos).
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Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Configura los puertos y los vlans en los switch de accesos. (Tiempo: 20
minutos).

Conecta teléfono IP en puerto de red seleccionado. (Tiempo: 10
minutos).

Configura teléfono IP fisico para su registro en la central telefénica.
(Tiempo: 15 minutos).

Configura Teléfono y Linea Telefénica en Central Telefénica. (Tiempo:
10 minutos).

Configura accesos y funciones adicionales segln requerimiento.
(Tiempo: 25 minutos).

Realiza Test de funcionamiento. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega informe de conformidad de servicio al Coordinador de Soporte.
(Tiempo: 10 minutos).

Coordinador de Soporte

Recibe Informe de conformidad y comunica a la unidad organica que el
requerimiento fue atendido. (Tiempo: 15 minutos)

Fin del procedimiento
26.6. Tiempo total estimado

Minimo: 3 horas
Maximo: 4 horas 40 minutos

26.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

27.

Denominacion:

ACTUALIZACION DE COPIA DE RESPALDO DE SERVIDORES (BACK UP)

27.1. Cédigo:

P-27-GTI

27.2. Finalidad:

Mantener actualizada las copias de respaldo de los servidores de la
Municipalidad.

27.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

27.4. Requisitos:

a) No aplica.

27.5. Descripcion: P-27- GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Administrador de Servidores

Analiza el tipo, periodicidad y caducidad del backup. (Tiempo: 25
minutos).

Abre la consola de administracién de backup. (Tiempo: 30 minutos).

Determina si existe una politica de dominio en la que encaje el
requerimiento, si no existe se crea una nueva. (Tiempo: 15 minutos).

Determina si dentro de la politica seleccionada y dentro de los sets de
politicas existe una clase administrada que encaje con el reguerimiento,
de no ser asi se crea una nueva clase administrada. (Tiempo: 20
minutos).

Decide que tipo de tratamiento se le va dar a la data a respaldar. Tipo de
tratamiento: backup (tipo de backup, cuantas versiones del archivo se
guardaran, cuantas versiones del archivo eliminado se guardaran, el pool
de disco o cinta destino) y si es archivado (tiempo de retencion del
archivo y el pool de disco o cinta destino). (Tiempo: 30 minutos).

Crea nuevo nodo y le asigna a una determinada politica. (Tiempo: 15
minutos).
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Paso 7. Crea una nueva programacion automatica, se determina el horario de la
programacioén asi como la frecuencia, y se asigna el nodo creado.
(Tiempo: 25 minutos). Si existe una politica automatica que encaje
con el requerimiento se asigna al nodo creado.

Paso 8. Instala el cliente de la herramienta backup en el nodo cliente, configura
apuntando al servidor backup y crea el servicio que ejecuta la
programacion automatica. (Tiempo: 25 minutos).

Fin del procedimiento

27.6. Tiempo total estimado

3 horas 5 minutos

27.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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28. Denominacion:

PUESTA EN PRODUCCION DE APLICATIVOS

28.1. Cédigo:

P-28- GTI

28.2. Finalidad:

Apoyar en la produccion de aplicativos a la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion.

28.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

28.4. Requisitos:
a) Solicitud de Pase a Produccién de Aplicativos visado.
28.5. Descripcion: P-28-GTI

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 1.

Cargo:
Paso 2.
Paso 3.

Cargo:

Paso 4.
Paso 5.
Paso 6.
Paso 7.
Paso 8.

Paso 9.

Desarrollador de Sistemas

Deriva Solicitud de Pase a Produccién de Aplicativos al Administrador de
Servidores. Solicitud debe estar visada (por el Coordinador de
Desarrollo y/o Gerente de Tecnologias de la Informacién y debe
indicar la ruta de la ubicacién del archivo.

Coordinador de Soporte

Recibe y revisa requerimiento. (Tiempo: 10 minutos).

Deriva al Administrador de Servidores. (Tiempo: 10 minutos).
Administrador de Servidores

Recibe y revisa requerimiento. (Tiempo: 10 minutos).

Copia el archivo a actualizar en el servidor. (Tiempo: 20 minutos).

Abre la consola de administracién del servidor de aplicacion. (Tiempo: 10
minutos).

Ubica la aplicacién a actualizar. (Tiempo: 10 minutos).

Detiene la aplicacién a actualizar. (Tiempo: 20 minutos).

Despliega el archivo de la aplicacién a actualizar. (Tiempo: 20 minutos).
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Paso 10. Finalizando el despliegue, guarda los cambios. (Tiempo: 20 minutos).
Paso 11. Inicia la aplicacién actualizada. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 12. Informa a Desarrollador la puesta en produccion. (Tiempo: 10 minutos).
Fin del Procedimiento
28.6. Tiempo total estimado

2 horas 30 minutos
28.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Solicitud de Pase a Produccién — Aplicaciones
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b) Anexo 2: Solicitud de Pase a Produccion - Aplicaciones

apsiidos y Nombres de! AnalistaProgramador

Municipalidad de Santiago de Surco

ormu
_Gerencia de Tecnologiss de la Informacién : G
SOL]CITUD DE PASEA PRODUCCION APLICAC!ONES - |PA®° ]/

PARA 3ER LLENADO POR ELANALWT NPROGRAIMDOR{

S ——
Parmusode s G.T.L .-

Sistema, Subsistema o Aplicacion

Hoooooootodiuoooooooooooos

Observaciones

elidas y Nombres del Operador Técoico

V°B° Coordinador de Desarrolio

Fecha queéeefactﬂasll Hora ‘que se

Pase a Produccion efectia el P, P.

Se realizé corectament
pase a produccién?.

s []

No ] LPor qué?:

correctivas

achay hora en que se mnnron las medidas |

Firma del Operador Técnico

Firma del SG. de Plan., invest. y Control
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29. Denominacioén:
ATENCION DE SOLICITUD DE REUBICACION FiSICA DE EQUIPO DE COMPUTO
29.1. Cédigo:
P-29- GTI
29.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de reubicaciébn de los equipos dentro de las
instalaciones de la Municipalidad.

29.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

29.4. Requisitos:

a) Requerimiento para la reubicacion fisica de equipo de computo
(Memorando)

29.5. Descripcion: P-29- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo la reubicacién fisica de equipo de
cdmputo.

Paso 2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe solicitud y la revisa, lo deriva al Especialista de Soporte. (Tiempo:
10 minutos).

Cargo: Especialista de Soporte

Paso4. Recibe solicitud de Servicio Técnico. (Tiempo: 10 minutos).

Paso5. Se dirige al drea donde se solicitd Servicio Técnico. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se

encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Organica solicitante.

Paso 6. Revisa condiciones técnicas para la nueva ubicacién del equipo (puntos
eléctricos, capacidades de red, etc). (Tiempo: 30 minutos).

Paso7. Desconecta el equipoy lo reubica. (Tiempo: 30 minutos).
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Paso 8. Realiza la reconexion del equipo y hace prueba de funcionamiento del
equipo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso9. Entrega Acta de Conformidad de Servicio al Coordinador de Soporte.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 10. Recibe Acta de conformidad y comunica a la unidad organica que el
requerimiento fue atendido. (Tiempo: 20 minutos).

Fin del Procedimiento.
29.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 horas 20 minutos
Maximo: 4 horas

29.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

30. Denominacion:
ATENCION DE SOLICITUD DE EVALUACION DEL EQUIPO DE COMPUTO Y/O
PERIFERICOS CON EL FIN DE SUSTENTAR REPOTENCIACION, CAMBIO O
ADQUISICION
30.1. Cédigo:
P-30- GTI
30.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de evaluacion de equipo de cémputo y/o periféricos
requeridos por los colaboradores de la Municipalidad.

30.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

30.4. Requisitos:
a) Requerimiento evaluacion del equipo de computo y/o periféricos (Memorando)
30.5. Descripcién: P-30- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo evaluacién del equipo de cémputo y/o
periféricos.

Paso 2. Envia Memorando a la GTI.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso3. Recibe solicitud y la revisa, lo deriva al Especialista de Soporte. (Tiempo:
10 minutos).

Cargo: Especialista de Soporte

Paso4. Recibe solicitud de Servicio Técnico. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 5. Se dirige al area donde se solicité Servicio Técnico. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se
encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Organica solicitante.

Paso 6. Revisa el Equipo de Computo y/o periféricos. (Tiempo: 30 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 7. Llena formato de Soporte Informatico indicando el estado de los equipos.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 8. Entregaformato de Soporte Informéatico e informe del estado del equipo al
Coordinador de Soporte. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 9. Recibe formato Soporte Informatico y envia una copia a la unidad
organica indicando que el requerimiento fue atendido. (Tiempo: 10
minutos).

Fin del Procedimiento.

30.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 horas
Maximo: 3 horas 40 minutos

30.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Formato — Soporte Informético
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Anexo 2. Formato — Soporte Informatico

GTI Solicitud de Servicio Informatico
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

31. Denominacién:

ATENCION DE SOLICITUD DE DETERMINACION DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE EQUIPO DE COMPUTO

31.1. Cédigo:
P-31- GTI
31.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de especificaciones técnicas de equipos de cémputo
requeridos por los colaboradores de la Municipalidad.

31.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

31.4. Requisitos:
a) Solicitud de especificaciones técnhicas de equipo de computo.

31.5. Descripciéon: P-31-GTl

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo especificaciones técnicas de equipo de
computo.

Paso 2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

Gerencia de Tecnhologias de la Informacioén

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 3. Recibe solicitud y la revisa, lo deriva al Especialista de Soporte. (Tiempo:
20 minutos).

Cargo: Especialista de Soporte

Paso4. Recibe solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipo
de computo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso5. Evalla el uso que se le dara al equipo, determina los requerimientos
minimos para cumplir con los objetivos de uso y realiza consultas de
caracteristicas de equipos con sus proveedores. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 6. Elabora documento de determinacion de especificaciones técnicas.
(Tiempo: 1 Hora).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso7. Entrega documento de determinacién de especificaciones técnicas al
Coordinador de Soporte. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 8. Recibe documento, elabora Memorando, los firma y los deriva a unidad
organica solicitante. (Tiempo: 10 minutos).

Unidad Organica

Paso9. Recibe Memorando y documento de determinacién de especificaciones
técnicas.

Fin del Procedimiento.

31.6. Tiempo total estimado
2 horas 20 minutos

31.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

32. Denominacién:
ATENCION DE SOLICITUD DE SERVICIO TECNICO
32.1. Codigo:
P-32-GTI
32.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de Servicio Técnico requeridos por los colaboradores de
la Municipalidad.

32.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

32.4. Requisitos:
a) Solicitud de Servicio Técnico.
32.5. Descripcién: P-32—- GTi

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo Servicio Técnico.
Paso 2. Envia Memorando a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte
Paso 3. Ingresa el caso en el Sistema de Mesa Ayuda. (Tiempo: 10 minutos).

Paso4. Genera ticket de atencién en el Sistema de Mesa de Ayuda. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 5. Deriva el caso a un especialista de soporte. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Especialista de Soporte

Paso 6. Recibe solicitud de Servicio Técnico. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 7. Se dirige al area donde se solicitd Servicio Técnico. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se
encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Organica solicitante.

Paso 8. Procede a revisar el equipo. (Tiempo: 30 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2Puede hacer mantenimiento?
Si=Paso 9
No= Paso 14

Paso 9. Realiza Servicio Técnico o mantenimiento del equipo. (Tiempo Min: 1
hora, Max: 3 horas)

Paso 10. Solicita al usuario verifique la operatividad del equipo y elabora Acta de
Conformidad del Equipo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 11. Entrega Acta de Conformidad del Equipo al usuario para su firma.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 12. Entrega Acta de Conformidad de Servicio al Coordinador de Soporte.
(Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 13. Recibe Acta de conformidad y comunica a la unidad organica la atencién
del requerimiento. (Tiempo: 20 minutos).

Fin del Procedimiento.

Paso 14. Indica al solicitante que el equipo no lo pueden reparar y explica las
razones por que no puede reparar el equipo (en el caso de impresoras
que requieren kit de mantenimiento). (Tiempo: 20 minutos).

Paso 15. Indica que el mantenimiento lo tiene que hacer un tercero y explica el
tramite a seguir. (Tiempo: 20 minutos).

Fin del Procedimiento.
32.6. Tiempo total estimado

Minimo: 4 horas 10 minutos
Maximo: 7 horas 50 minutos

32.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

33. Denominacion:

SUPERVISION DE SERVICIO TECNICO TERCERIZADO

33.1. Cédigo:

P-33- GTI

33.2. Finalidad:

Supervisar el servicio técnico tercerizado de mantenimiento de equipos.

33.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

33.4. Requisitos:

a) Comunicacion de contratacion del tercero para mantenimiento de equipos.
33.5. Descripciéon: P-33- GTI

Unidad Organica

Paso 1.

Informa a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién la contratacion
del tercero para mantenimiento de equipo y solicita se envie a un
especialista para supervision, indica fecha y hora.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Coordinador de Soporte

Envia al Especialista de Soporte al area para que supervise el
mantenimiento. (Tiempo: 10 minutos).

Especialista de Soporte

Se dirige al area donde se realizara el mantenimiento. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se
encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Orgénica solicitante.

Verifica que el proveedor de mantenimiento realice el mantenimiento
correctamente (coloque piezas nuevas). (Tiempo Min: 1 hora, Max: 4
horas).

Verifica la operatividad del equipo y elabora Acta de Conformidad del
Equipo. (Tiempo: 20 minutos).

Entrega Acta de Conformidad del Equipo al usuario para su firma.
(Tiempo: 10 minutos).
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 7. Entrega Acta de Conformidad de Servicio al proveedor de mantenimiento.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 8. Entrega copia de Acta de Conformidad de Servicio al Coordinador de
Soporte. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 9. Recibe Acta de conformidad y comunica a la unidad organica que el
requerimiento fue atendido. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento.
33.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 horas 30 minutos
Maximo: 7 horas 10 minutos

33.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

34. Denominacion:
ATENCION DE SOLICITUD DE EVALUACION DE SOFTWARE COMERCIAL
34.1. Cédigo:
P-34- GTI
34.2. Finalidad:

Atender las solicitudes de evaluaciéon de software comercial requerida por los
colaboradores de la Municipalidad.

34.3. Base legal:
a) Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
c) Ley N° 28612 - Ley que Norma el Uso, Adquisicion y Adecuacion del
Software en la Administracién Publica
34.4. Requisitos:
a) Requerimiento de Software Comercial con Informe adjunto.

34.5. Descripcion: P-34- GTI

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo de un Software Comercial adjuntando un
Informe. El informe debe indicar la justificacién de la adquisicién del
Software y el uso que se le dara.

- Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Soporte
Paso 2. Recibe el Memorando y revisa el informe adjunto. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Se reune con el usuario solicitante de Software para tener mas detalle.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 4. \Verifica la existencia de otras alternativas de Software en el mercado.
(Tiempo Min: 1 hora, Max: 2 horas).

Paso 5. Evalla las alternativas y elabora un Informe Técnico Previo de
Evaluacién de Software. El Informe Técnico Previo debe incluir el
Andlisis Comparativo Técnico de las alternativas, Analisis
Comparativos de Costo-Beneficio, seleccién de software y/o
proveedor. (Tiempo: 2 horas).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6. Deriva Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software a la Unidad
Organica solicitante. (Tiempo: 10 minutos).

Unidad Organica

Paso7. Recibe Informe Técnico Previo para realizar requerimiento de compra de
Software.

Fin del Procedimiento.
34.6. Tiempo total estimado

Minimo: 3 horas 50 minutos
Maximo: 4 horas 50 minutos

34.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

35. Denominacién:
SUPERVISION DE INSTALACION DE SOFTWARE COMERCIAL
35.1. Cédigo:
P-35- GTI
35.2. Finalidad:
Supervisar la instalacion de software comercial.
35.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS - Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

35.4. Requisitos:
a) Comunicacién de la fecha y hora de la instalacién del software comercial.
35.5. Descripciéon: P-35—- GTl

Unidad Organica

Paso1. Informa a la GTIl la compra del software, indica fecha y hora de
instalacion del software y solicita se envie a un especialista para
supervision.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso 2. Ubica al Especialista en Soporte y le indica que se acerque al area

solicitante para que supervise la instalacion del Software. (Tiempo: 5
minutos)

Cargo: Especialista en Soporte

Paso3. Se dirige a la Unidad Organica donde se instalara el Software. (Tiempo
Min: 20 minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién
donde se encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el
traslado a la Unidad Organica solicitante.

Paso 4. \Verifica que el proveedor instale el software correctamente y que haya
entregado la licencia respectiva. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 6. Verifica que el software instalado sea la versién requerida, la

configuracién del sistema y su funcionamiento adecuado. (Tiempo: 20
minutos).
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Paso 6.

Elabora Acta de Conformidad de instalacion de Software y le entrega al
usuario para su firma. (Tiempo: 20 minutos).

Paso7. Entrega Acta de Conformidad de Servicio al proveedor de Software.
(Tiempo: 20 minutos).

Paso 8. FEntrega copia de Acta de Conformidad de Servicio al Coordinador de
Soporte. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Coordinador de Soporte

Paso9. Recibe Acta de conformidad y comunica a la unidad organica que el
requerimiento fue atendido. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento.

35.6. Tiempo total estimado

Minimo: 2 horas 15 minutos
Maximo: 3 horas 55 minutos

35.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Tecnologias de la Informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

36. Denominacion:
SOLICITUD DE INSTALACION DE PUNTO DE RED
36.1. Codigo:
P-36-GTI
36.2. Finalidad:

Atender la solicitud de instalaciébn de puntos de red requeridas por los
colaboradores de la Municipalidad.

36.3. Base legal:

a) Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
b) Ordenanza N° 396-MSS - Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

36.4. Requisitos:

a) Requerimiento de instalacion de punto de red.

36.5. Descripcion: P-36— GTIi

Unidad Organica

Paso1. Elabora Memorando requiriendo instalacion de punto de red.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

Cargo: Coordinador de Soporte
- Paso 2. Recibe el Memorando y lo revisa. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Asigna al Administrador de Telefonia IP para que elabore el estudio de
factibilidad y del material requerido. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Administrador de Telefonia IP

Paso 4. Se dirige al lugar donde se instalara el punto de red. (Tiempo Min: 20
minutos, Max: 2 horas). Tiempo depende de la ubicacién donde se
encuentre el Técnico de Soporte y de la movilidad para el traslado a
la Unidad Organica solicitante.

Paso 5. Verifica las condiciones del lugar. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 6. Elabora Informe del Estudio realizado. El estudio indica la factibilidad y
el material necesario para la instalacién del punto de red. (Tiempo: 1
hora).

Paso 7. Entrega Informe al Coordinador de Soporte. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo:

Paso 8.

Coordinador de Soporte

Visa informe y lo deriva a la Unidad Organica solicitante. (Tiempo: 20
minutos).

Unidad Organica

Paso 9.

Paso 10.

Recibe Informe y realiza la compra del material. Elabora requerimiento de
compra de material, la compra se realiza a través de la Subgerencia de
Abastecimientos.

Solicita a la GTI envie al especialista para la instalacion del punto de red.

Gerencia de Tecnologias de la Informacién

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Coordinador de Soporte

Indica al Auxiliar Teleoperador IP se dirija al lugar indicado para la
instalacién. (Tiempo: 10 minutos).

Administrador de Telefonia IP

Se dirige al lugar donde se instalara el punto de red y verifica las
condiciones del lugar. (Tiempo Min: 20 minutos, Max: 2 horas). Tiempo
depende de la ubicacion donde se encuentre el Técnico de Soporte y
de la movilidad para el traslado a la Unidad Orgénica solicitante.
Instala cableado de red y conectores. (Tiempo: 1 hora).

Realiza Testeo de recorrido desde los puntos extremos. (Tiempo: 20
minutos).

Realiza pruebas de la conectividad y test de funcionamiento. (Tiempo: 20
minutos).

Elabora Informe de la instalacion del punto de Red y entrega una copia a
la Unidad Organica solicitante. (Tiempo: 30 minutos).

Retorna a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y entrega copia
de Informe al Coordinador de Soporte. (Tiempo: 30 minutos).

Coordinador de Soporte

Recibe Informe y comunica al Responsable de la Unidad Organica
solicitante que el requerimiento fue atendido. (Tiempo: 1 hora).

Fin del Procedimiento.

36.6. Tiempo total estimado

Minimo: 6 horas 30 minutos
Maximo: 9 horas 50 minutos
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